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CODIGO: OC-AF-SG-MU-05

2. INTRODUCCION

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

El Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico del
Estado, se ha preocupado por contar con un instrumento de orientacion y capacitacion de
sus servidores publicos, con la finalidad de sistematizar e institucionalizar las funciones a
realizar y que se brinde un servicio eficiente y de calidad.

De ahi la necesidad de desarrollar el presente documento, mismo que contiene los puestos
de trabajo validados por la H. Junta de Gobierno correspondiente.



ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANZAS
anual de uestos ;Ei:SRACI(')N: 14-MAR-2012
;EIE:I'TJ/ZLIZACION 14-MAR-2012 | VERSION: 01
CODIGO: OC-AF-SG-MU-05 GP?)‘;';‘:‘Z'

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 planeacion del desarrollo profesional de los
servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion 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 incorporacién al puesto asignado.
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREAS

Direccion General del Organismo
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Direccion de Movilidad No Motorizada
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Direccion de Movilidad Motorizada
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Direccion de Comunicacion
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Direccion de Administracion y Finanzas
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General
742 NOMBRE FUNCIONAL DEL
"~ | PUESTO:

CLASIFICACION DEL .

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

DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Ramon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General del OCOIT

(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:

Formular y vigilar la ejecucion de los proyectos de movilidad urbana en la Zona Metropolitana de Guadalajara buscando fuentes de
financiamiento, coordinar la ejecucion de dictamenes para la definicién de tarifas y crecimiento de nuevas rutas de transporte, asi

como atender las necesidades y quejas de los servicios de transporte.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director-General

PUESTO

Director-de Evaluacion:y

No-Motorizada Motorizada

Seguimiento
Director -de Movilidad Director -de-Movilidad Director de Director-Administrativo-y.

Comunicacion Finanzas

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 Administracién y Finanzas

Revision y validacion de presupuesto y autorizaciones
correspondientes.

2. | Director de Evaluacion y Seguimiento

Evaluar el desempefio del Organismo, a través de los avance s
de los proyectos.

3. | Todas las Direcciones del Organismo

Definir, planear y verificar los proyectos del Organismo.

Dependencia o Institucién:

1. | Sistema del Tren Eléctrico Urbano (SITEUR)

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

Motivo:

Definir criterios y coordinar los trabajos de movilidad urbana.

2. | Secretaria Finanzas

Para realizar gestiones de presupuesto.

3. | Fondo Nacional de Infraestructura

Gestionar los recursos para apoyar los proyectos de movilidad
urbana en la Zona Metropolitana.

4. | Secretaria de Vialidad y Transporte

Coordinar los trabajos de dictimenes para la apertura o
modificacion de rutas del Transporte Publico.

5. | Asociaciones de Transportistas

Emitir los dictdmenes sobre las tarifas de transporte publico y
seguimiento a quejas de los ciudadanos sobre el servicio de
transporte.

6. | Entidades Federativas

Celebrar convenios para intercambiar herramientas de trabajo.

7. | Asociaciones diversas

Obtencion de recursos para la investigacion de proyectos de
movilidad.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcién Representar al Organismo en las instancias encargadas de proyectos de movilidad, X
(Que hace) asi como aquellas de caracter legal y administrativo.
1.
Finalidad Para atender los requerimientos de operacién del Organismo, asi como cumplir con la representacion
(Para que lo hace). | institucional del mismo.
Funcién Supervisar las acciones y proyectos de movilidad urbana que coordine el X
(Que hace) Organismo.
2
Finalidad Para vigilar el cumplimiento oportuno de las acciones del Organismo
(Para que lo hace). 9 P P 9 '
Funcién Autorizar la emisiéon de dictamenes técnicos para la apertura o modificacion de X
(Que hace) rutas del Transporte Publico.
3.
Finalidad Con el fin de garantizar un mejor servicio de transporte publico a la ciudadania
(Para que lo hace). 9 ! P P )
Funcién Coordinar la realizacion de eventos y foros de movilidad urbana con diferentes X
(Que hace) actores sociales.
4.
Finalidad Para socializar proyectos y realizar acciones que cumplan con las necesidades sociales sobre los servicios de
(Para que lo hace). | transporte publico.
Funcion Autorizar los dicthmenes sobre el monto de las tarifas de transporte publico
(Que hace) ) X
5.
Finalidad C . . . L . - -
on el fin de que se emitan tarifas mas jutas y acorde a la calidad de los servicios de transporte publico.
(Para que lo hace).
Funcién Coordinar los vinculos con instancias encargadas de financiar proyectos movilidad X
(Que hace) urbana.
6.
Finalidad Para que el Organismo cuente con recursos para impulsar la infraestructura en proyectos de movilidad urbana
(Para que lo hace). | en la Zona Metropolitana.
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Funcién Autorizar la expedicion de convenios y/o contratos de caracter legal que requiera el X
(Que hace) Organismo.
7.
Finalidad Para que el Organismo cuente con la certeza juridica para soportar sus acciones
(Para que lo hace). q 9 J P P )
Funcién Autorizar la emision de reporte estadisticos de las quejas de los X
(Que hace) usuarios/ciudadanos del servicio de transporte.
8.
Finalidad Con el fin de que las asociaciones de transportistas corrijan las violaciones a la Ley de los Servicios de
(Para que lo hace). | Vialidad, Transito y Transporte.
Funcién Proponer y someter a la Junta de Gobierno los programas, presupuesto y acciones X
(Que hace) de caracter administrativo que se requieran en el Organismo.
9.
Finalidad Para contar con la autorizacién correspondiente con el fin de cumplir oportunamente con los compromisos del
(Para que lo hace). | Organismo.
Funcién Vigilar la correcta aplicaciéon de recursos humanos, financieros y tecnolégicos del X
1 (Que hace) Organismo.
Finalidad A fin de que el Organismo opere con los recursos necesarios para poder cumplir con las atribuciones
(Para que lo hace). | encomendadas.
Funcién . L - . .
Autorizar la expedicién de los manuales administrativos del Organismo. X
12 (Que hace)
Finalidad Con el fin de que el Organismo cuente con las herramientas que faciliten su adecuada administracion,

(Para que lo hace).

operacion y funcionalidad.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

L similares.
5 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion
' variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
' orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
' cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
' interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
' practica soluciones con ellos.
8. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
' de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 L . )
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprf\rat_ona 0
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Relaciones Industriales o afines
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 L . .
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Relaciones Industriales o 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. | Planeacion, Administracion de Proyectos 2 Afios
2. | Movilidad Urbana 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Manejo de equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

aproximada:
| Ocas. | Diario = Sem.

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

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. - 5
: : 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.

Administracion y evaluacion de proyectos, proyectos de movilidad urbana, administracién de personal, office.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIA
1 COMPORTAMIENTO
’ ETICO
> SERVICIO DE
’ CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

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

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

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

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X
orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboraciéon y la confianza, para que trabaje en un clima
agradable de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

1. LIDERAZGO

= 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 informacién
posible, tanto a nivel de la situacién, como de las personas involucradas en la negociacion.

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

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

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

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

2. NEGOCIACION

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

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

DESARROLLO DE . Arnjg redeg de cc_)r’nunicaci'()n quidq’entre todos Iqs miembros de la organizacioén, a fin de

3. PERSONAS facilitar Ia_C|rcuIaC|on de la informacion y del conocimiento ' ) _ X

= Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen en su

equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y motivar desde el
ejemplo, a fin de lograr una gestion exitosa.

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

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

= Proporciona direcciéon a los equipos, no solo mediante la definiciébn de la misién, sino
también a través de su ejemplo y de su accién personal.

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

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

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

4. EMPOWERMENT
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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 X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4, Las decisiones impactan los resultados del area.

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. X

5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y Vision estratégica, desarrollo de competitividad, responsabilidad, actitud proactiva,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: trabajo bajo presion, espiritu de servicio, planeacion , comunicacion estratégica.

11. RESPONSABILIDADES ‘

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

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

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Automovil utilitario
Telefonia: ’ . .
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo, teléfono celular
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 7 Administrativo y proceso de proyectos
2. | Indirecta 22 Funciones administrativas y de apoyo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0.00 %
2. | Caminando 5.00 %
3. | Sentado 95.00 %
4. | Agachandose constantemente: 0.00 %

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Director General Nombre y cargo: Junta de Gobierno
13.1. Fecha: 13.2 Fecha:
Autorizo:
Firma:
Nombre
y cargo:
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion General
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Ramon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General

(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:

Atender las necesidades secretariales y administrativas de la Direccién General,
proyectos y objetivos del Organismo.

con la finalidad de dar 6ptimo cumplimiento a los

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

6. ORGANIGRAMA:

Director-General

[

Secretaria de-Direccion
General

I

PUESTO

Ninguno

Ninguno
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Director General Manejo de informacién de proyectos prioritarios.

N

Todas las direcciones de area Dar seguimiento y atencion a los diversos asuntos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Por la vinculacion propia de las actividades del Organismo (citas,

1. | Secretarias de diferentes Organismos vinculados al Transporte . . :
9 P convocatorias, reuniones de trabajo).

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 - . . . - .
Asistir al Director General en funciones secretariales y administrativas. X

(Que hace)

1.
Finalidad Con el fin de organizar y abastecer de lo necesario a la Direccion General, para su buen funcionamiento
(Para que lo hace). ' )
Funcion Coordinar la recepcion de documentacion oficial que llega al Organismo X
(Que hace) )

2.
Finalidad . o . )

Para que la correspondencia sea distribuida en tiempo y los asuntos se atiendan de manera oportuna.

(Para que lo hace).
Funcién . .
(Que hace) Organizar la agenda del Director General. X

3.
Finalidad A fin de dar el seguimiento a las peticiones de citas de particulares e Instituciones.
(Para que lo hace).




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y

FINANZAS

ELABORACION:

14-MAR-2012

EU anual de Puestos FEcA

FECHA
ACTUALIZACION

14-MAR-2012 VERSION: 01

A . PAGINA:
CODIGO: OC-AF-SG-MU-05 32 DE 242
Funcién Apoyar en la coordinacion de reuniones de trabajo, mediante la realizacion de
- < o X
(Que hace) llamadas y/o actividades de acuerdo al Area de adscripcion.
4.
Finalidad A fin de que las reuniones se desarrollen sin contratiempos y satisfactoriamente
(Para que lo hace). q posy :
Funcion Atender personalmente o via telefonica al publico en general. X
(Que hace)
5.
Finalidad . - . . L .
Con el objeto de escuchar sus requerimientos y canalizar el asunto a la Direccion de area que corresponda.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccién General.
6.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

5. cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Areas Administrativas 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:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Peso Distancia

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

Frecuencia:

Diario Sem. Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, Relaciones Publica, Redaccidn, Ortografia.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

1. TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad
= Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.
2 ORDEN = Es metddico y sistemético en su actuar. X

= Verifica el avance en las tareas encomendadas.

= Tiene capacidad para la improvisacién.

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

3 INICIATIVA = Actla pr’e-viamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no evidentes para X

los demas.

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

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

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

ATENCION AL = Se ident_ificay compromete con los problema_1§ de sus clientes, asumiénd_olos Ccomo propios.

4, 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.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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.

S I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y Trato amable, empatia, discrecion.
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: De Oficina
2. | Equipo de computo: PC y Accesorios
0 | Automovil: No aplica
Telefonia: ’ ..
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo
5. | Documentos e informacion: Informacion confidencial
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 0 No aplica
2. | Indirecta 0 No aplica
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‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

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

Firma: Firma:

Nombre: Secretaria de Direccién General Nom bre_ Director General
y cargo:
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:

Firma:
Nombre .
y cargo: Director General
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico
del Estado ( OCOIT)

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
’ PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Asistente Direccién

CODIGO:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40horas

4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Ramaén Corona 180

4.8 |POBLACION/ CIUDAD:

Colonia Centro de Zapopan, Jalisco

.9 PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

(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:

Elaborar oficios, archivar documentacion relativa al area de adscripcion, a fin de contribuir al logro de los resultados de la Direccion de

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

Direccion:General

Asistente Direccion

PUESTO

| ] [
No Aplica No:Aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Direccién Area Revisar y atender asuntos propios de la Direccion.
2. | Jefatura de Finanzas Recibir informacién y documentacion para firma y archivo.

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:

Secretarias de diferentes instancias gubernamentales y/o

- Solicitar informacion y/o coordinar reuniones de trabajo.
privadas.

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 oficios, memorandums y correos que se requieran en la Direccion
(Que hace) ’ : X
1.
Finalidad

(Para que lo hace). A fin de dar contestacion y seguimiento a los asuntos y peticiones que presentan.
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Funcién Atender el teléfono de la direccion, contestando y canalizando las llamadas al area X
(Que hace) competente segun sea el caso.
2.
Finalidad Con el fin de agilizar y comunicar a la persona correspondiente
(Para que lo hace). 9 y P P :
Funcién . . - . s
(Que hace) Organizar en el archivo la documentacién de la Direccién. X
3.
Finalidad - L .
Con la finalidad de llevar un orden y control de la documentacion que se recibe.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar a la Secretaria de Direccion General en la organizacion de reuniones de X
(Que hace) trabajo dentro del Organismo.
4.
Finalidad ) . . . .
A fin de organizar y abastecer de lo necesario en los reuniones de trabajo.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion.
5.
Finalidad ) o - .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
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:

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Actividades de Secretaria o recepcionista 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

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: . Frecuencia:
P P aproximada:
i Ocas. Diario Sem.
1. | No aplica
2 Ocas. Diario Sem.
3 Ocas. Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Bésicos de computacion, office, organizacion de documentos.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= 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.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
= Checatoda la informacion disponible.
1. ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

= Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos gue le competen.
= Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos del area de acuerdo con la imagen

FACILIDAD DE institucional.
2. 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.

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

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

= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

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

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

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus

4 ATENCION AL clientes, antes de que se las planteen. X
: CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la instituciéon, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.
= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
L LU IEIS Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q peion que mej quesup q
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 tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interacciéon con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

aIrlwIdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo 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 creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

IS e I

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

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: o X A
siguiente cuadro. si ho corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina, archivero
2. | Equipo de computo: PC y accesorios.

3. | Automovil: No Aplica

4. Telefonia: 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 lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 15 %
2 Caminando 20 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 15 %

100 %

13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del

entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

Nombre: Asistente de Direccion de Area l;l;)rrgct:-re y Director de Administracion y Finanzas

13.1. 13.2

Fecha: Fecha:

Autorizé:
Firma:
Nom b.re y Director General
cargo:
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccién de Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Evaluacién y Seguimiento
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General del OCOIT

(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:

Establecer la estrategia de evaluacién y seguimiento a los proyectos y acciones del Organismo, asi como brindar la certeza juridica que

éste requiera.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director-General

J

Director.de Evaluacién:y
Seauimiento
1

Coordinador Juridico

PUESTO
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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:

1. | Director General Revisar avances de los programas y proyectos del Organismo.

Recopilar informacion y avances de las acciones asi como de los

2. | Todas las direcciones del Organismo o h
proyectos estratégicos del Organismo.

Revisar y validar contratos, convenios y acciones juridicas que

3. | Coordinador Juridico requiera el Organismo.

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 de Planeacion Reportar las acciones de los POAs del Organismo.

Intercambio de esquemas y métodos de trabajo que apoyen el

2. | Entidades Federativas ) ; .
buen funcionamiento del Organismo.

3. | Organismos de apoyo a programas gubernamentales Otorgar informacién de los servicios que otorga el Organismo.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

hace).

. > 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 Vigilar el cumplimiento de los programas y proyectos del Organismo
(Que hace) ' X
Finalidad ) . L . . . . .

A fin de que se dé certeza en la operacion del Organismo y se atiendan los compromisos de trabajo en tiempo y
(Para que lo

forma.
hace).
Funcién Coordinar las reuniones intersecretariales para integrar acciones a los planes y X
(Que hace) proyectos del Organismo.
Finalidad

ara que lo ara que los proyectos del Organismos estén integrados por los actores correspondientes y se logre su conclusion.
P | P I tos del O t t d | t dient | |
hace).
Funcién Celebrar reuniones con otras Entidades Gubernamentales para intercambiar X
(Que hace) informacion y realizar acciones conjuntamente en proyectos de movilidad.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de mejorar la operacion y los procesos de trabajo del Organismo.
hace).
Funcién Asesorar a las diferentes areas del Organismo en la elaboracién de sus programas y X
(Que hace) proyectos.
Finalidad . o o . . . .
on el fin de homologar los criterios en la definicion de los proyectos del Organismo y orientarlos asi acciones
(Para que lo C [ fin de h I | t la def del tos del O tarl
hace) q estratégicas.
L. Establecer contacto y coordinar reuniones con entidades que apoyen la planeacion y

Funcion ion d tos d ilidad - t ial tabilidad A X
(Que hace) construccion de proyectos de movilidad con impacto social o rentabilidad econdmica,

en los que participe el sector privado.
Finalidad
(Para que lo Para que el Gobierno del Estado pueda ejecutar grande proyectos de movilidad con la menor inversion posible.
hace).
Funcién Dar seguimiento a los reportes ejecutivos de quejas de la ciudadania sobre el X
(Que hace) servicio de transporte.
Finalidad
(Para que lo Para coordinar esfuerzos con la Direccién de Comunicacion y se tomen las acciones correspondientes.
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Funcién o L .
(Que hace) Disefiar el programa de mejora interna del Organismo. X
Finalidad Con el fin de que el Organismo opere de manera eficiente y sea capaz de atender las necesidades de la
(Para que lo hace). | ciudadania en materia de movilidad urbana.
Funcion Dar seguimiento y validar las acciones y actos juridicos que requiera el Organismo. X
(Que hace)
8.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para que las actividades del Organismo se den conforme a su normatividad y brindar certeza en su operacion.

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. L
similares.

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

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | 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 X
" | interpretar.

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

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

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

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional .
. Carrera profesional
4, no ternjlnada (2 5. terminada X 6. Postgrado
afos)
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Relaciones Industriales o afines
8. | Area de especialidad requerida: Planeacién y administracion de proyectos
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 Planeacién, administracion de proyectos y evaluacion de 1 afio
" | resultados

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: Manejo de equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

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. 5 5 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.

Administracion de proyectos, desarrollo organizacional, planeacion, (paquete Office), Constitucion Federal y Estatal, Ley Orgéanica del
Poder Ejecutivo del Estado, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de los Servicios de Vialidad,
Transito y Transporte del Estado de Jalisco, Bases del Fondo Nacional de Infraestructura

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
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COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

4 COMPROMISO = Crea compromisfos con los objetivos que se le paL.ltalr} y trabaja para el !ogrg 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 patrticipa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los
objetivos propuestos.

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

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

1. LIDERAZGO Cpntribqye al desarrollo de su grupo a través ple su compromi_so personal, y ofrgcg la X
orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos a ser creativos y a

generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.

Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el desempefio de los

miembros de su equipo de trabajo.

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la

mejora continua y la eficiencia.

Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
ORIENTACION A de qu procesos de trabz_ajo y Ic_)s servicios brindados.‘ - o _ -

2. RESULTADOS Planifica la qalldad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
de los usuarios.

Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta

anticipada al entorno.

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

Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas.

Logra la cooperacién de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales
RELACIONES actores d(? los émbito_s_ de su _interés. _ _ o

3. PUBLICAS Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la organizacion, y a lograr los X
resultados que se requieran.

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

Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.

Actla preventivamente, para crear oportunidades o evitar problemas potenciales, no
evidentes para los demas.

Promueve la participacién y la generacién de ideas innovadoras y creativas entre sus

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

Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con relacién a la toma de iniciativas,
para la mejoray la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

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

> Ge_nera_lmtmte toma decisiones basandose en politicas y/o procedi_mientos, por lo que gener_almente 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
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. 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 so6lo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4, El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

Vision integral de la institucién, negociacion, comunicacion estratégica, manejo de

D6 OZSERVINGIONES Y conflictos, empatia, disponibilidad

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: - . .
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Mobiliario de oficina
2. | Equipo de cémputo: Equipo de computo
3. | Automovil: Automovil utilitario
4, | Telefonia Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Planes y proyectos del Organismo

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:

1. | Directa

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

2 Seguimiento proyectos y acciones juridicas

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: Director de Evaluacion y Seguimiento ch():g]rgrc?' Director General
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizo:

Firma:
Nombrg Director General
y cargo:
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

del Estado ( OCOIT)

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador Juridico
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 18 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180 ler piso
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Evaluacion y Seguimiento

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Ejecutar las funciones de competencia legal conferidas a la Direccion de Evaluacion y Seguimiento, a fin de representar y dar certeza a

la operacién del Organismo en los asuntos y procedimientos de su competencia.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director- de'de Evaluacion:y
Seauimiento

Coordinador Juridico

PUESTO
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Apoyar en la elaboraciéon de contratos, consultas, lineamientos
1. | Director Administrativo administrativos, interpretacion de la ley de adquisiciones, juicios
laborales.

Validar los anteproyectos de reformas, contratos, opiniones

2. | Director de Evaluaciény Seguimiento
legales.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria De Administracion Revisar y validar los juicios laborales.
2. | Usuarios ciudadanos Otorgar informacién conferida en la Ley de 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.
Funcién Elaborar contratos y convenios segun las necesidades de las direcciones del X
(Que hace) Organismo.
1.
Finalidad Con el fin de cumplir con la normativa de la ley de adquisiciones y enajenaciones del Gobierno del Estado, asi
(Para que lo hace). | como para documentar los derechos y obligaciones del Organismo respecto a terceros.
Funcién Desahogar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos y de| X
(Que hace) responsabilidades.
2.
Finalidad Con la finalidad de dar seguimiento a los reportes de presuntas irregularidades cometidas por servidores
(Para que lo hace). | publicos en materia laboral y administrativa.
Funcién Representar al Organismo como el enlace de revisidn y contestacion de X
(Que hace) solicitudes de transparencia.
3.
Finalidad Con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia
(Para que lo hace). )
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Funcién Apoyar al &rea Administrativa en la elaboracion de la contestacion sobre X
(Que hace) observaciones de las auditorias por parte de la Contraloria del Estado.
4.
Finalidad Con el fin de solventar las observaciones detectadas en las auditorias practicadas al Organismo.
(Para que lo hace).
Funcién Supervisar la elaboracion de las contestaciones de demandas, juicios y demas X
(Que hace) tramites jurisdiccionales en los que esté involucrado el Organismo.
5.
Finalidad ) . . - . .
Con el fin de de proteger el patrimonio tanto econémico como material del Organismo.
(Para que lo hace).
Funcion Validar los estudios y proyectos juridicos que se requieran en el Organismo. X
(Que hace)
6.
Finalidad N . . . .
Con la finalidad de garantizar que las acciones que realiza del Organismo se dan conforme a derecho.
(Para que lo hace).
Funcién . - - . .
Elaborar y mantener actualizada la normatividad administrativa del Organismo. X
(Que hace)
7.
Finalidad . . . o
Para que el Organismo cuente con los manuales necesarios para garantizar su operacion.
(Para que lo hace).
Funcién . .
(Que hace) Elaborar propuestas de Reglamento Interior del Organismo X
8.
Finalidad : . .
(Para que lo hace). Con el fin de contar con una normatividad actualizada.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

3. orden para su futura localizacion. X

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

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

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

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

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4. Carrer_a Profe5|or3al no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho
8. | Area de especialidad requerida: En Derecho Administrativo

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
En derecho administrativo, elaboracién y revision de contratos o
1. | convenios, juicios y negociaciones laborales, instrumentos 6 meses

normativos o reglamentarios, elaboracion de dictamenes

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

Especifique los equipos de oficina, Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

- : . Distancia f
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

¢ Cuantos 3

j fi 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
REQUERIDOS:

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

Leyes, normatividad y procedimientos juridicos aplicables a la naturaleza del area de adscripcion, conocimiento y manejo de office,

buena redaccion y ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1 COMPORTAMIENTO
' ETICO
> SERVICIO DE
' CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 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 . Recopilg informacic’_m relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS espgbleuendc_n (gIaC|ones y prioridades. o . 3 _ X
= Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.
= Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los 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.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
ORIENTACION AL | " Sus acciones superan su_propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
2. CLIENTE actuar en la misma direccién. ‘ _ o X
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a
sus requerimientos.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de 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.
SOLUCION DE . Realiz_a un anélis_is_ detallado e id_entifica los orl'_genes o las causas de los problemas de los
3. PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= [Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la préactica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacion formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
PENSAMIENTO = Se conduce con comodidaq en el manejo c.je.datos abstractos, articulandolos de manera que
4, CONCEPTUAL sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucién de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones 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 X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

A e I A B

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. 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 creacién de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, capacidad de discernimiento y juicio,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: 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: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Contratos, resoluciones, contestacion de peticiones a la Unidad de Transparencia

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 1 Seguimiento a acciones legales
2. | Indirecta 0 No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
13. FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Coordinador Juridico lgl:rgct:_re y Director de Evaluacion y Seguimiento
13.1. Fecha: 13.2 Fecha:
Autorizo:
Firma:
Nombrg Director General
y cargo:
13.3
Fecha:




ELABORO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y

M anual de Puestos

FINANZAS
:igggRACION: 14-MAR-2012
f\l:-cﬁ'lrjl;\-\LIZACION 14-MAR-2012 | VERSION: 01
CODIGO: OC-AF-5G-MU-05 6"3A§E";f‘\-2

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

ocaoIT

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Movilidad No Motorizada

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Director de Movilidad No Motorizada

CODIGO:

4.6

JORNADA:

(marque la opcién correcta)

30 horas

40 horas

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Ramaén Corona 180

4.8 |POBLACION/ CIUDAD:

Colonia Centro de Zapopan, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

Direccién General

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUEST

O:

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

Dirigir las acciones adecuadas, enfocadas a la generacion de resultados que propicien el mejoramiento de la movilidad no motorizada

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

Direccion General

I

Direccion de Movilidad:No
Motorizada

PUESTO

[

Jefe de Movilidad No
Motorizada'y Espacio-Publico

|

Coordinador de Proyectos de
Movilidad -No:Motorizada

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:

1. | Direccién General

Vincular los proyectos y acciones del area con las entidades
externas al Organismo.

2. | Direccién de Comunicacién / Comunicacion

Difusion de proyectos y estudios.

4. | Direccion Juridica / Area Juridica

Dar seguimiento en los aspectos técnicos, a los procedimientos
juridicos, asi como dar la fundamentacion legal a cada proyecto o
tarea del area.

5. | Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Evaluar el seguimiento de proyectos.

Dependencia o Institucion:

1. | Secretaria de Vialidad y Transporte

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

Motivo:

Coordinacion de proyectos de movilidad no motorizada.

2. | SEDEUR

Coordinacidon de acciones enfocadas al mejoramiento de la
movilidad no motorizada.

3. | Municipios

Realizar convenios de mejoramiento de la movilidad no
motorizada.

Grupos Organizados de la Sociedad, Universidades, Colegios,
Camaras

Coordinacion la realizacion de eventos y foros sobre movilidad
no motorizada.
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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

Funcién
(Que hace)

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

Autorizar y coordinar los programas y estrategias enfocadas al mejoramiento y
eficientizacion de la movilidad no motorizada y espacio publico sostenible.

Finalidad

(Para que lo hace).

Para proporcionar alternativas de desplazamiento que contribuyan a la conservacion del medio ambiente y
brindar un medio de transporte asequible para todos.

Funcién
(Que hace)

Establecer los vinculos con instituciones y dependencias afines a los temas de
movilidad no motorizada.

Finalidad

(Para que lo hace).

Para crear convenios de trabajo, intercambio de informacion para el logro de las acciones de movilidad no
motorizada.

Funcién Validar la generacion y desarrollo de proyectos sobre movilidad urbana no X

(Que hace) motorizada.

Finalidad Para mejorar las condiciones de movilidad en la ZMG y en el interior del Estado

(Para que lo hace). )

Funcion Establecer foros de consulta y/o promocién de la movilidad no motorizada X

(Que hace) )

Finalidad Con el fin de proporcionar elementos para generar un cambio de cultura en la sociedad sobre los aspectos de

(Para que lo hace).

movilidad.

Funcién Validar los estudios y diagndsticos sobre la movilidad no motorizada realizados en X
(Que hace) la zona Metropolitana de Guadalajara.
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de proponer soluciones mas eficaces sobre los desplazamientos que requiere la sociedad jalisciense.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra‘gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado X
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo, Planeacion del Transporte.
8. | Area de especialidad requerida: Planeacién Urbana, Planeacion del Transporte, Movilidad Urbana.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Urbanismo 2 afio
2. | Planeacion Urbana 2 afios
3. | Direccién 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:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

No aplica

Distancia
aproximada:

Ocas.

Diario

Frecuencia:

Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

- Urbanismo, Planeacion Urbana, Planeacion del Transporte
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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 salicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

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

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

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

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

1. LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

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

= Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.

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

3. NEGOCIACION

= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacién, 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. X

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

= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.

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

ORIENTACION A
RESULTADOS

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

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

= Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion X
de los usuarios.

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

= Esun modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la €eficiencia.
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10.5.4 TOMA DE .. . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
5 Gepera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genera!mente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma de(_:igipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requier_en la a_plicacién de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interacciéon con pocas bases claras para hacerlo.
5 Torrja} précticamenf[e todas Ias_ (_jecisiones de_su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

gl IdIE

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

10.6 OBSERVACIONES Y Manejo de conflictos, comunicacion estratégica, toma de decisiones, capacidad de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: discernimiento y juicio

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los biene§ oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio, Librero, Silla
2. | Equipo de computo: Equipo de Oficina PC
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

e | Documentos e informacion: Planes de movilidad

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 Proyectos directos
2. | Indirecta 1 Coordinacion de proyectos y actividades

‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombrey . . . Nombre .
cargo: Director de Movilidad No Motorizada y cargo: Director General
13.1. Fecha: Ilziézha'

Autorizé:

Firma:
Nombrg Director General
y cargo:
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

OocCaoIT

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Movilidad No Motorizada

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Jefe de Movilidad No Motorizada y Espacio Publico

16

CODIGO:

JORNADA:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Ramaén Corona No. 180

4.8 |POBLACION/ CIUDAD:

Colonia Centro de Zapopan, Jalisco apopan

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

Direccién de Movilidad No Motorizada

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Promover y propiciar las acciones necesarias para realizar y analizar proyectos de movilidad no motorizada, asi como la realizacion de

eventos para su promocion y difusion.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director.de:Movilidad No
Motorizada

)

Jefe.de Movilidad No
Motorizada y.Espacio Publico

1

Coordinador:de Proyectos de
Movilidad:No Motorizada

PUESTO




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANZAS

Sistemna  Manual de Puestos  [mom ootz

ELABORACION:

Gestionde la Calidad FECHA
ACTUALIZACION 14-MAR-2012 VER’SION. 01
. — PAGINA:
CODIGO: OC-AF-SG-MU-05 74 DE 242

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Direccion Juridica / Area Operativa Fundamentacion legal de estudios.
2. | Direccion de Movilidad No Motorizada Verificar avances de proyectos y generar acuerdos.
3. | Coordinacion de Proyectos de Movilidad Sustentable Vigilar cumplimiento de tareas sobre proyectos de movilidad.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretaria de Vialidad y Transporte Coordinacion de estudios y acciones de movilidad.

Diversos Organismos (CEIT, SITEUR, SERVICIOS Y

TRANSPORTES, SISTECOZOME) Coordinacion informacion sobre estudios sobre movilidad.

Grupos Organizados de la Sociedad , Universidades, Colegios, | Coordinacion de acciones enfocadas al mejoramiento de la
Camaras y Municipios movilidad no motorizada.

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 Disefiar programas y estrategias enfocadas al mejoramiento y eficientizacion de la X
(Que hace) movilidad no motorizada y espacio publico sostenible.
1.
Finalidad Para dar solucién a problemas de movilidad y espacio publico sostenible
(Para que lo hace). )
Funcion Coordinar y canalizar los trabajos operativos que se ejecuten en el area X
(Que hace) )
2.
Finalidad . . - . .
Con el fin de supervisar el cumplimiento de los proyectos de movilidad no motorizada.
(Para que lo hace).
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Funcién Disefia y ejecuta los foros de consulta y/o promocion de la movilidad no X
(Que hace) motorizada.
3.
Finalidad A fin de promover e impulsar acciones ciudadanas en temas de movilidad
(Para que lo hace). P P :
Funcién Dar seguimiento a los trabajos y acciones de movilidad no motorizada de X
(Que hace) coordinacién con otras dependencias.
4.
Finalidad Para proporcionar una solucion mas eficiente e integral a las problematicas presentadas, desde un punto de
(Para que lo hace). | vista intersecretarial.
Funcién Desarrollar el banco de informacién y/o datos sobre proyectos de movilidad no X
(Que hace) motorizada.
5.
Finalidad A fin de que se tengan elementos necesarios sobre el desarrollo de proyectos de movilidad no motorizada y la
(Para que lo hace). | toma de decisiones.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

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

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

5 ir si i 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 X
" | préactica soluciones con ellos.

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

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

de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Urbanismo, Arquitectura
8. | Area de especialidad requerida: Movilidad Urbana y Espacio Publico
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Urbanismo 12 meses
2. | Planeacién del Transporte 6 meses
3. | Movilidad Urbana 12 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:

Distancia

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

Frecuencia:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

- Urbanismo, Planeacién Urbana, Planeacion del Transporte
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformaciéon importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su éarea.
= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de vision a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
1. 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.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

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

= Es un referente, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucion en general, a
la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la
informacion trabajada por los demas para su presentacion.

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

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

SOLUCION DE
PROBLEMAS

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

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

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

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

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

CAPACIDAD DE
ANALISIS

= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.
= Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
estableciendo relaciones y prioridades. X
= Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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 tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Pensamiento estratégico, toma de decisiones, resolucion de problemas

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Maquina de escritorio PC
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

e | Documentos e informacion: Archivo de documentos

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 1 Coordinacién de Proyectos de Movilidad Sustentable

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombrey - . S Nombre
cargo: Jefe de Movilidad No Motorizada y Espacio Publico y cargo: Director de Movilidad No Motorizada

. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:

Firma:
Nombre .
y cargo: Director General
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: OocCaoIT

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Movilidad No Motorizada

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Proyectos de Movilidad No Motorizada

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

CODIGO:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Ramaén Corona 180

4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Movilidad No Motorizada y Espacio Publico

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar y analizar proyectos de movilidad no motorizadas que mejoren la calidad de vida y la competitividad de alguna zona en
particular.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe de Movilidad
No Motorizada-y Espacio Publico

[

Coordinador-de Proyectos de:Movilidad
No Motorizada PUESTO

30 horas 40 horas
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1. | Jefatura de Movilidad No Motorizada y Espacio Publico Coordinar labores operativas.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Vialidad y Transporte Solicitud de informacién de estudios y acciones.
2 Diversos Organismos (CEIT, SITEUR, SERVICIOS Y Solicitud de informacién y coordinacion de Proyectos de
" | TRANSPORTES, SISTECOZOME) movilidad.
3. | Municipios Verificar cumplimiento de acciones de movilidad.

Grupos Organizados de la Sociedad , Universidades, Colegios,

A Dar seguimiento a acuerdos generados con el Organismo.
Camaras

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 proyectos de movilidad no motorizada y espacios publicos X
(Que hace) ’
1.
Finalidad Con el fin generar proyectos que sirvan para mejorar la calidad de vida y la competitividad de alguna zona en
(Para que lo hace). | particular.
Funcion Analizar proyectos de movilidad no motorizada generados por terceras instancias X
(Que hace) )
2.
Finalidad Con el fin de emitir opiniones técnicos sobre dichos proyectos y que éstos se hagan acorde al Proyecto de
(Para que lo hace). | Movilidad del Gobierno del Estado.
Funcién Recopilacion de informacion socioeconémica y técnica en campo y/o documentales X
(Que hace) sobre propuestas de proyectos de movilidad no motorizada.
3.
Finalidad Para contar con elementos que fundamenten la toma de decisiones y validen los proyectos
(Para que lo hace). q y proy )
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Funcién e . L .
Verificar en campo para la ejecucion de los proyectos operativos. X
(Que hace)
4,
Finalidad A fin de vigilar que los proyectos se ejecuten de acuerdo a lo planeado, ademas de vigilar la interrelacién de
(Para que lo hace). | las dependencias gubernamentales involucradas en dichos proyectos.

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. L
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | 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 X
" | 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. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: |

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra‘gona 0
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Urbanismo, Arquitectura, Ingenieria
8. | Area de especialidad requerida: Movilidad Urbana y Espacio Publico
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Urbanismo 6 meses

2. | Planeacion del Transporte 3 meses

3. | Movilidad Urbana 6 meses

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

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:

; Cuantos

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Conocimiento y manejo de norma técnica y juridica sobre Urbanismo y Transporte Publico; Computacion.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion..
CAPACIDAD DE . Recopila_ informacic’_m relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X
= Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.
= Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cimulos de informacion,
estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la
resolucién de los problemas en el menor tiempo posible.
= Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la elaboracion y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informacién trabajada por los deméas para su
presentacion.
= Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y segun el caso también de su area en el
2 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 analisis 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 evita la duplicacién de tareas o la generacion e
informaciones contradictorias.
= Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria, y desarrolla nueva
informacién que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se
encuentra trabajando.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
SOLUCION DE . Realiz_a un anélis_is_ detallado e iqentifica los orl'genes o las causas de los problemas de los
3. PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacién especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comun
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.
BUSQUEDA DE = Es curioso, en particular sobre Io; temas relacionados con el tr_abajo al que se gncuentra
4, INFORMACION momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles. X
= Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

Generalmente toma decisiones 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 de_ci;ipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 nge_ralmente toma decisiones que requie_ren la gplicacic’)n de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

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

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

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

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. X

air|lw|DN

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Toma de decision, proactivo, solucion de problemas, trabajo bajo presion

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

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

1. | Mobiliario: Escritorio y silla

2. | Equipo de computo: Computadora

3. | Automovil: No aplica
Telefonia: ’ -

4. (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

5. | Documentos e informacion: Oficios y doctos.

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana.

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: %

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. Coordinador de Proyectos de Movilidad No Nombre - .
Nombre: Motorizada y cargo: Jefe de Movilidad No Motorizada
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:
Firma:
Nombre .
y cargo: Director General
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: OocCaoIT

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Movilidad Motorizada.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Direccion de Movilidad Motorizada

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

CODIGO:

(marque la opcién correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Ramaén Corona 180

4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién General

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)

Establecer estrategias y acciones que propicien el mejoramiento en materia de transporte publico tanto en la Zona Metropolitana de
Guadalajara como en el Interior del Estado.

6. ORGANIGRAMA:

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

Direccion General

N

Direccion deMovilidad PUESTO
Motorizada
L

Jefe de-Movilidad Motorizada

[
[ . L

Coordinador-de Estudios Coordinador de:Dictamenes
Especiales :
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Vincular los proyectos y acciones del area con las entidades

1. | Direccion General :
externas al Organismo.

> Direccion de Administracion y Finanzas / Administracion y Vigilar la correlacién entre los proyectos del area con los
" | Finanzas programas y presupuestos del Organismo.
3. | Direccién de Comunicacién / Comunicacién Difusion de proyectos y estudios.

Dar seguimiento en los aspectos técnicos, a los procedimientos
4. | Direccién Juridica / Area Juridica juridicos, asi como dar la fundamentacion legal a cada proyecto o
tarea del area.

5. | Direccién de Seguimiento, Evaluacion y Desarrollo Institucional | Evaluar seguimiento a proyectos.

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:

Coordinacion de estudios y acciones referentes al transporte

1. | Secretaria de Vialidad y Transporte P >
publicoy temas afines.

2. |CEIT Coordinacion de estudios sobre transporte publico.
3. | SISTECOZOME, SERVICIOS Y TRANSPORTES, SITEUR Coordinacion de acciones enfocadas al transporte publico.
4. | SEDEUR Coordinacion de estudios afines al transporte publico y la

movilidad urbana.

Coordinacidon de acciones enfocadas al mejoramiento del

5. | Municipios transporte publico.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcién Establecer las estrategias enfocadas al mejoramiento y eficientizacion del X
(Que hace) Transporte Publico en la Zona Metropolitana y en el Interior del Estado.
1.
Finalidad Con el fin de generar proyectos que garanticen la coordinacién del transporte y garanticen una movilidad
(Para que lo hace). | adecuada a las necesidades de la poblacién.
Funcién Emitir y validar las normas técnicas para el transporte publico en todas sus X
(Que hace) modalidades.
2.
Finalidad Para que el transporte publico se encuentre regulado en su operacién y brindar seguridad en los
(Para que lo hace). | desplazamientos.
Funcion Propiciar y evaluar la generacién y desarrollo de proyectos sobre movilidad urbana X
(Que hace) '
3.
Finalidad Para mejorar las condiciones de movilidad en la ZMG y en el interior del Estado
(Para que lo hace). )
Funcién . L . .
(Que hace) Autorizar la emision de los dictdmenes de transporte publico. X
4,
Finalidad - _ . . .
Para que el servicio de transporte publico funcione de acuerdo a las necesidades de la sociedad.
(Para que lo hace).
Funcién Establecer convenios de colaboracion en materia de transporte con los diferentes X
(Que hace) Municipios.
5.
Finalidad Con el fin de apoyar en la regularizacion de la operacion del transporte publico en el Interior del Estado
(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

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

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

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

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

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

5. cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra‘gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profes,lorlal no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Arquitectura, Ingenieria, Urbanismo, Planeacion del Transporte.
8. | Area de especialidad requerida: Planeacién Urbana, Planeacion del Transporte, Movilidad Urbana.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Urbanismo 2 afio
2. | Planeacion Urbana 2 afios

3. | Planeacion del Transporte 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

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem.

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. meses? 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.

- Planeacion del Transporte

- Urbanismo

- Planeacién Urbana
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO

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

1. LIDERAZGO

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

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

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

Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la
orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

ORIENTACION A
RESULTADOS

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

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

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfacciéon
de los usuarios.

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

Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia

3. INICIATIVA

Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.

Actla preventivamente, para crear oportunidades o evitar problemas potenciales, no
evidentes para los demas.

Promueve la participacién y la generacién de ideas innovadoras y creativas entre sus
colaboradores.

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

Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con relacién a la toma de iniciativas,
para la mejoray la eficiencia.

PENSAMIENTO .
ESTRATEGICO .

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

Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta estratégica.
Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

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

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

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

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

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

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

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicaciéon de juicio ademas de amplios conocimientos 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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Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4, Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Margue 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. X
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Planeacién y Vision estratégica, toma de decisién, proactivo, solucién de problemas, ,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: capacidad de discernimiento y juicio.

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 biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio, Librero, Silla
2. | Equipo de cémputo: PC

3. | Automovil: No aplica

4, | Telefonia Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

e | Documentos e informacion: Dictdmenes de transporte publico

6. | Otros (especifique):




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
I d FINANZAS
FECHA
gu anual de Puestos  |mam sz
/F\Ecﬁ'TJIZLIZACION 14MAR2012 | VERSION: 01
CODIGO: OCAFSG-MU-05 | PRGN
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 3 Proyectos directos
2. | Indirecta 2 Coordinacion de proyectos y actividades

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 40 %

100.00 %

13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombrey Nombre .
cargo: Director de Movilidad Motorizada y cargo: Director General

. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizo:

Firma:
Nom b.re y Director General
cargo:
13.3
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: OocCaoIT

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Movilidad Motorizada

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Movilidad Motorizada
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 23 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona No. 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco Zapopan
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Direcciéon de Movilidad Motorizada

(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:

Promover y propiciar las acciones y estrategias necesarias para mejorar la operacion del Transporte Publico en la Zona Metropolitana
de Guadalajara y en el Interior del Estado.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Direccion de-Movilidad
Motorizada
] "
Jefe de-Movilidad ‘Motorizada PUESTO
| : J
Coordinador de Estudios Coordinador de Dictamenes

Especiales

Verificadores (3)
Verificadores “B"(2)

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:
1. | Direccién Juridica / Area Operativa Validar fundamentacién legal de estudios.
2. | Jefatura de Finanzas / Area Administrativa Solicitud de vidticos.
3. | Director de Movilidad Motorizada Validar resultados de los analisis de campo.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Vialidad y Transporte Coordinacion de estudios y acciones.
2. |CEIT Coordinacion de estudios sobre Transporte Publico.
3. | SISTECOZOME Coordinacion de Acciones al Transporte Puablico.
4. | SERVICIOS Y TRANSPORTES Coordinacion de Acciones al Transporte Puablico.
5. | SITEUR Coordinacion de Acciones al Transporte Puablico.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcién Disefiar programas y estrategias enfocadas al mejoramiento y eficientizacion del X
(Que hace) Transporte Publico.
1.
Finalidad L -
(Para que lo hace). Para dar solucion a problemas de movilidad urbana.
Funcién . _ . Lo
(Que hace) Validar los dictamenes en materia de transporte publico. X
2.
Finalidad Con el fin de dar una respuesta oportuna a los servicios de transporte.
(Para que lo hace).
Funcién Validar la elaboracién de las normas técnicas en materia de transporte publico en X
(Que hace) todas sus modalidades.
3.
Finalidad A fin de que se cumpla con la normatividad establecida y se brinde un mejor servicio de transporte publico
(Para que lo hace). )
Funcién Coordinar estudios y andlisis técnicos con dependencias encargadas de la X
(Que hace) prestacion de servicios de transporte.
4.
Finalidad . - T - .
Para poder brindar una solucion multidisciplinaria a las probleméticas presentadas en materia de transporte.
(Para que lo hace).
Funcién Validar las propuestas de los diferentes estudios para los proyectos de movilidad X
(Que hace) urbana, en la Zona Metropolitana e Interior del Estado.
5.
Finalidad Para que se desarrollen proyectos integrales y acordes a las necesidades de la poblacion
(Para que lo hace). )
Funcion Coordinar la integracién del banco de datos técnicos en materia de transporte X
(Que hace) )
6.
Finalidad Para que el area cuente con elementos que fundamenten la toma de decisiones de maneras expedita
(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
| 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
" | 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. X
6. Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.
7 Rgali_za trabaj_o de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Pregg(r:erlltigga °
1. | Comea Poesona o s. | Commmpoissnal |y |6 | posradd
7. Licenciatura o carreras afines: Urbanismo, Arquitectura, Ingenieria
8. | Area de especialidad requerida: Movilidad Urbana y Transporte Publico
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Urbanismo 1 afio
2. | Planeacion del Transporte 1 afio
3. | Movilidad Urbana 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:
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

Caminar variable

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. P 12 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.

Legislacion sobre Urbanismo y Transporte Publico; Computacion.

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 comparieros una cultura acorde con los fines colectivos, ‘ . B o

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

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

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

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

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

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

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
TRABAJO EN h ; A - ]
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 reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

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

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO «  Crea - g Al
pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
1 CAPACIDAD DE = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
' ANALISIS = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
= Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
SOLUCION DE . Reali;a un anélis_is_ detallado e id_entifica los on’genes o las causas de los problemas de los
2. PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.
= Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados,
utilizando las herramientas adecuadas.
PENSAMIENTO = Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que
3. CONCEPTUAL sean comprendidos por sus colabor_a_dores y_contr_ibuyan a_l cumplimiento de la tarea. X
= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos Yy utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
= Elabora propuestas que dan valor agregado no sélo a su area, sino también a otras unidades
administrativas de la institucion.
= Crea oportunidades y minimiza los problemas que podrian surgir en el mediano plazo,
evitando el agravamiento de la situacion.
4. INICIATIVA = Se adelanta a dificultades o problemas que podrian surgir en el corto plazo, y elabora X
propuestas para enfrentarlos que evitan llegar a una crisis.
= Se adapta facilmente a los cambios, creando nuevos procedimientos y formas de trabajar mas
efectivos para afrontar las situaciones actuales o previstas a mediano plazo.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones 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 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 determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

A e I A B

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. 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 creacién de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Vision estratégica, planeacion, toma de decisién, proactivo, solucion de problemas,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: apertura, disponibilidad.

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)

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: o ; A
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio, Librero, Silla
2. | Equipo de cémputo: PC

3. | Automovil: No aplica

4, | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

e | Documentos e informacion: Archivo de documentos y dictdmenes

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

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

1. |Directa 4 Dictamenes y estudios

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
13. FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombrey Nombre
cargo: Jefe de Movilidad y cargo: Director de Movilidad Motorizada
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizo:
Firma:

Nom b.re y Director General

cargo:

13.3

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

OocCoIT

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Movilidad Motorizada

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Estudios Especiales
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Ramon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Movilidad Motorizada

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar la contratacion y/o ejecucion de los diferentes proyectos de movilidad urbana en la Zona Metropolitana y en el Interior del

Estado.

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

6. ORGANIGRAMA:

Jefe de Movilidad Motorizada

Coordinador -de-Estudios
Especiales

PUESTO
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Coordinador de Dictamenes / Area Operativa

Puesto / Area: Motivo:

Coordinar estudios de movilidad.

2. | Jefatura de Movilidad Motorizada

Revision de proyectos.

Dependencia o Institucion:

1. | Secretaria de Vialidad

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

Motivo:

Intercambio de informacién sobre Transporte Publico.

2. | Secretaria de Desarrollo Urbano

Coordinar informacién de proyectos de infraestructura.

3. | SITEUR

Intercambio de informacion sobre Transporte Publico.

4. |CEIT

Intercambio de informacion para proyectos de movilidad.

5. | Ayuntamientos

Solicitar informacion sobre la planeacion y crecimiento de los
municipios.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcién Elaborar propuestas de los diferentes estudios para los proyectos de movilidad X
(Que hace) urbana.
1.
Finalidad Con el fin de contar con proyectos que den solucion a los servicios de transporte
(Para que lo hace). proy q porte.
Funcién Elaborar propuestas de bases para la subcontratacion de estudios de movilidad X
(Que hace) urbana.
2.
Finalidad Para que los proyectos se hagan de acuerdo a las especificaciones y necesidades de movilidad
(Para que lo hace). )
Funcién Coordinar la ejecuciéon de proyectos de movilidad a desarrollarse por el propio
(Que hace) Organismo. X
3.
Finalidad A fin de verificar la correcta ejecucién de los proyectos.
(Para que lo hace).
Funcién Supervisar en campo el cumplimiento de la ejecucion de los proyectos de movilidad X
(Que hace) gue hayan sido subcontratados.
4.
Finalidad Para que verificar que los proyectos cumplan con las bases y términos solicitados
(Para que lo hace). q q proy P y )
Funcién Coordinar reuniones con los diversos ayuntamientos para gestionar los convenios y X
(Que hace) visto bueno para la ejecucion de proyectos de movilidad urbana.
5.
Finalidad ) . L L . L .
Con el fin de lograr la vinculacién y colaboracién de las instancias involucradas en los proyectos de movilidad.
(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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | 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 X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra‘gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Urbanismo, Arquitectura, Ingenieria Transporte Publico
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Planeacién del Transporte 6 meses
2. | Movilidad Urbana 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:
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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.
variable

caminar

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. b seis
. : 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 sobre Urbanismo y Transporte Publico; Computacion.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4, COMPROMISO ; - P
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= Investigay aclara los requerimientos de los usuarios.
3 = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
1 SOLUCION DE evidentes. X
) PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacién especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comudn
asignado.
= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informaciéon adecuada y tenerla disponible
en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.
BUSQUEDA DE = Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra
2. INFORMACION monjenténeameqte abocado, obteniendo :_sll respectolla mayor cantidad d_e datos p05|_bles_. X
= Recibe informaciéon por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
= Seconduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.
= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
. = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los
3 ORIENTACION AL usuarios, antes de que se las planteen. X
' CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacion, con vista a la
mayor satisfaccion de los usuarios.
= Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
= |dentifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la préactica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
PENSAMIENTO = Se conduce con comodida_d en el manejo c'je'datos abstractos, articulandolos de manera que
4, CONCEPTUAL sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos Yy utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucién de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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 tedricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

A I A B

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. 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 creacién de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Toma de decision, manejo de conflictos, proactivo, solucién de problemas, trabajo bajo
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: presién

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: o ; A
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de cémputo: Computadora
3. | Automovil: No aplica

4, | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios y doctos.

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 0 No aplica
2. | Indirecta 0 No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . : . Nombre - .
Nombre: Coordinador de Estudios Especiales y cargo: Jefe de Movilidad Motorizada
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autorizo:
Firma:
Nomb.re y Director General
cargo:

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: OocCaoIT

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Movilidad Motorizada

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Dictamenes

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

CODIGO:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Ramaén Corona 180

4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Movilidad Motorizada

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar dictamenes que permitan llevar a cabo los procedimientos a fin de dar respuesta y solucion a peticiones y problematicas
existentes en el ambito técnico y operativo del Transporte Publico en el Estado.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe Movilidad Motorizada

[

Coordinador-de:Dictamenes

PUESTO

[

Verificador (3) Verificador “B”(2)

30 horas 40 horas
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Direccion Juridica / Area Operativa Fundamentacion legal de estudios.
2. | Jefatura de Finanzas / Area Administrativa Tramites de viaticos.

3. | Verificadores Asignar labores de Investigacion.
4. | Jefatura de Operacion Coordinar labores operativas.

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. |CEIT Intercambio de informacion sobre Transporte Publico.
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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.

Funcién Elaborar los dictamenes para el aumento, compactacion y/o apertura de nuevos X
(Que hace) servicios de transporte publico, asi como aumento en su parque vehicular.
Finalidad Con el fin de encontrar soluciones para resolver las necesidades del Transporte Puablico en la Zona

(Para que lo hace).

Metropolitana como en el Interior del Estado.

Funcién
(Que hace)

Elaborar propuestas de nuevas normas técnicas. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Para poder regular el Transporte Publico en todas sus modalidades.

Funcién
(Que hace)

Vigilar el cumplimiento de normas técnicas ya existentes.

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de dar seguridad a la operacion del Transporte Pablico en todas sus modalidades.

Funcién
(Que hace)

Elaborar propuestas de reestructuracion del Transporte Puablico en la Zona
Metropolitana como en el Interior del Estado.

Finalidad

(Para que lo hace).

Para que la Zona Metropolitana como el Interior del Estado cuente con un servicio de transporte mas eficiente
y acorde a las necesidades de la poblacion.

Funcioén Coordinar el levantamiento en campo de informacion técnica para determinar
; . ; L X
(Que hace) tiempos y/o ajustes en la frecuencia de paso del Transporte Publico.
Finalidad Con el de contar con informacion para eficientizar tiempos y capacidades de respuesta en los servicios de

(Para que lo hace).

transporte.

Funcién
(Que hace)

Capacitar a los verificadores en levantamientos técnicos de informacion. X

Finalidad

(Para que lo hace).

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

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Planeacién del Transporte 6 meses
2. | Movilidad Urbana 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:
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Frecuencia:

. | Ocas. | Diario | Sem. | Mens.
caminar

variable

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. b seis
. : 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 sobre Urbanismo y Transporte Publico; Computacion.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, 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 cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= Investigay aclara los requerimientos de los usuarios.
3 = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
1 SOLUCION DE evidentes. X
’ PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas y actualizadas con
informacién especifica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo comudn
asignado.
= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacion adecuada y tenerla disponible
en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.
BUSQUEDA DE = Es curioso, en particular sobre Ios_ temas relacionados con el tr_abajo al que se encuentra
2. INEORMACION momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles. X
= Recibe informaciéon por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
= Seconduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.
= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
3 = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los
3 ORIENTACION AL usuarios, antes de que se las planteen. X
’ CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacion, con vista a la
mayor satisfaccion de los usuarios.
= Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacion formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
PENSAMIENTO = Se conduce con comodidaq en el manejo Qe.datos abstractos, articulandolos de manera que
4. sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X

CONCEPTUAL

= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.

= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucién de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

Generalmente toma decisiones 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 de(_:i§i(_)nes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal
4 nge_ralmente toma decisiones que requier_en la a_incacién de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y X
précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

air|lw|DN

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Toma de decision, proactivo, solucion de problemas, trabajo bajo presion

11. RESPONSABILIDADES

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

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

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

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

(Radio, celular, teléfono fijo)

1. | Mobiliario: Escritorio y silla
2. | Equipo de computo: Computadora
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

Documentos e informacion: Oficios y doctos.

Otros (especifique):

No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Investigaciones de campo
2. | Indirecta
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 20 %

2. | Caminando 20 %

3. | Sentado 60 %

4. | Agachandose constantemente: %
100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: Coordinador de Dictamenes )l:lcc)r:rtéroe. Jefe de Movilidad Motorizada
. 13.2
13.1. Fecha: Fenha:
Autorizé:

Firma:
Nomb.re y Director General
cargo:

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Planeacion y Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Verificador
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Dictamenes

(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:

Llevar a cabo los estudios y analisis necesarios para que se elaboren los dictamenes de pertinencia y validacion de la operacion de los

servicios del transporte publico.

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

6. ORGANIGRAMA:

Jefatura de Movilidad
Motorizada

L

Coordinador de Dictamenes

[

Verificadores (3)

PUESTO
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1. | Coordinador de Dictamenes Para la programacion de los trabajos a realizar.

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. | La Secretaria de Vialidad y Transporte. Recibir peticiones de estudios técnicos de transporte publico.

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 Hacer verificaciones fisicas del servicio y operacion del Transporte publico en todas
(Que hace) sus modalidades (taxis, grdas, mudanzas, carrozas y transporte acuatico) tanto en X

. la Zona Metropolitana de Guadalajara como en el Interior del Estado.
Finalidad Para vigilar que se cumple con las normas técnicas y legales establecidas
(Para que lo hace). grarq P yleg '
Funcion Elaboracion de anteproyecto de dictamenes relacionados con el servicio de
(Que hace) transporte publico en todas sus modalidades en la Zona Metropolitana de X

5 Guadalajara como en el Interior del Estado.
Finalidad Para aportar la Informacion Técnica necesaria para que se emitan los dictamenes correspondientes
(Para que lo hace). P parag P ’
Funcién Apoyar los estudios técnicos necesarios para la determinacion de las tarifas de

o X

(Que hace) Transporte Publico.

3.
Finalidad Para que la Comisién de Tarifas tenga elementos que le permitan tomar la decision correspondiente
(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, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
" | 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: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{:\rat_ona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profe3|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Conocimiento en el funcionamiento y operacion de sistema de

transporte publico 6 meses

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

SR I (0% ETUEs ¢ BEE, Computadora, scanner, impresora, plotter

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

El puesto exige:

Distancia

aproximada: 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, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: = ¢ Cuantos .
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. b 1 afio
. : 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.

Célculo, Normatividad en Materia de Transito, Transporte PUblico y Urbanizacion

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 comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos, ‘ _ B o

= 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 précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus 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, cébmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Ac?uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion _entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.
Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
1 PENSAMIENTO Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que X
' CONCEPTUAL sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea.
Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacion, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.
Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
2 CAPACIDAD DE Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
’ ANALISIS Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
Reconoce la importancia de contar con datos actualizados y se ocupa de reunir la informacién
necesaria para abordar la tarea profesionalmente.
Averigua sobre la informacion que se relaciona con su tarea y que es necesaria para obtener
los resultados esperados.
3 BUSQUEDA DE LA Implementa las herramientas provistas para la recopilaciéon de los datos necesarios para el X
: INFORMACION proyecto en el que se encuentra involucrado.
Busca -y recibe — informacion relevante para si y para otros como un aporte adicional a la
tarea que le fuera encomendada.
Toma en cuenta la recomendacion de fuentes de datos que podrian aportarle informacion
pertinente.
Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto, organiza el trabajo y
distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.
SOLUCION DE Planea sus tareas a corto plazo.
4. PROBLEMAS Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los plazos; corrige sus previsiones X
cuando es necesario.
Administra sus recursos con cuidado.
Emite datos e informacién de gestion para el seguimiento de los resultados del area
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

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

3 Generalmente toma de(_:i§i(_)nes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal

4 Gene_ralmente toma decisiones que requier_en la a_plicacién de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

alr|lwDn

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsabilidad, puntualidad y apego a normas y procedimientos, honradez, manejo del estrés

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
3. | de gasolina, recibos
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC
3. | Automovil: N/A
4 Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios de solicitud

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

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

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

100 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre_ Coordinador de Dictamenes
y cargo:
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:
Firma:
Nombrey .
cargo: Director General

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Planeacion y Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Verificador “B”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA . .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180 ler piso
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Dictamenes

(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:

Llevar a cabo los estudios y analisis necesarios para que se elaboren los dictdmenes de pertinencia y validacion de la operacion de los

servicios del transporte publico.

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

6. ORGANIGRAMA:

Jefatura de Movilidad
Motorizada

L

Coordinador de Dictamenes

[

Verificadores “B” (2)

PUESTO




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANZAS

% Sistemna  Manual de Puestos  [mom ootz

ELABORACION:

Gestionde la Calidad FECHA
ACTUALIZACION 14-MAR-2012 VER’SION. 01
. — PAGINA:
CODIGO: OC-AF-SGMU-05 | | oon

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1. | Coordinador de Dictamenes Para la programacién de los trabajos a realizar.

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. | La Secretaria de Vialidad y Transporte. Recibir peticiones de estudios técnicos de transporte publico.

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 Hacer verificaciones fisicas del servicio y operacion del Transporte publico en todas
(Que hace) sus modalidades (taxis, grdas, mudanzas, carrozas y transporte acuatico) tanto en X

. la Zona Metropolitana de Guadalajara como en el Interior del Estado.
Finalidad Para vigilar que se cumple con las normas técnicas y legales establecidas
(Para que lo hace). grarq P yleg '
Funcion Elaboracion de anteproyecto de dictamenes relacionados con el servicio de
(Que hace) transporte publico en todas sus modalidades en la Zona Metropolitana de X

5 Guadalajara como en el Interior del Estado.
Finalidad Para aportar la Informacion Técnica necesaria para que se emitan los dictamenes correspondientes
(Para que lo hace). P parag P ’
Funcién Apoyar los estudios técnicos necesarios para la determinacion de las tarifas de

o X

(Que hace) Transporte Publico.

3.
Finalidad Para que la Comisién de Tarifas tenga elementos que le permitan tomar la decision correspondiente
(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, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | 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: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{:\rat_ona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrjal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Conocimiento en el funcionamiento y operacion de sistema de

transporte publico 6 meses

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

ESEEE I (9% ETUTes 2 BIEnE, Computadora, scanner, impresora, plotter

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

El puesto exige:

Distancia

aproximada: 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, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: = ¢ Cuantos .
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. b 1 afio
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, Excel, Word, Estadistica Basica.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= 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 précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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, 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 . Ac?uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion _entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.
Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
1 PENSAMIENTO Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que X
' CONCEPTUAL sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea.
Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacion, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.
Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
2 CAPACIDAD DE Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
’ ANALISIS Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
Reconoce la importancia de contar con datos actualizados y se ocupa de reunir la informacion
necesaria para abordar la tarea profesionalmente.
Averigua sobre la informacion que se relaciona con su tarea y que es necesaria para obtener
los resultados esperados.
3 BUSQUEDA DE LA Implementa las herramientas provistas para la recopilacion de los datos necesarios para el X
: INFORMACION proyecto en el que se encuentra involucrado.
Busca -y recibe — informacion relevante para si y para otros como un aporte adicional a la
tarea que le fuera encomendada.
Toma en cuenta la recomendacién de fuentes de datos que podrian aportarle informacion
pertinente.
Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto, organiza el trabajo y
distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.
SOLUCION DE Planea sus tareas a corto plazo.
4. PROBLEMAS Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los plazos; corrige sus previsiones | X
cuando es necesario.
Administra sus recursos con cuidado.
Emite datos e informacién de gestion para el seguimiento de los resultados del area
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
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.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

1. | El puesto exige solo 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.

alr|lwDn

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsabilidad, puntualidad y apego a normas y procedimientos, honradez, manejo del estrés

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
3. | de gasolina, recibos
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC
3. | Automovil: N/A
4 Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios de solicitud

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

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

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

100 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre_ Coordinador de Dictamenes
y cargo:
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:
Firma:
Nombrey .
cargo: Director General

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direcciéon de Comunicacion

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Comunicacion
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General del OCOIT

(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:

Generar los mecanismos que permitan la Comunicacion eficaz del Organismo con diferentes instituciones publicas, privadas y medios
de comunicacion, generando las estrategias de comunicacion e imagen del Organismo, asi como coordinando la atencién oportuna de

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

Director General

1

Director.de Area de
Comunicacion PUESTO

]

Coordinador de Informacion
al-Usuario

|

Analista

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

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

Atender y difundir todas las comunicaciones orales y escritas del

1. | Despacho del Director General Titular del Organismo.

2. | Direcciones de Movilidad Motorizada y No Motorizada Coordinar e informar las actividades a realizar.

Sistematizacion de informacién, entrevistas y notas informativas,

3. | Todas las direcciones del Organismo asi como de proyectos estratégicos.

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. | Medios de Comunicacién y Prensa Informar de las actividades y acciones del Organismo.
2. | Publico en general Otorgar informacion de los servicios que otorga el Organismo.

Requerir informacioén de la atencion de quejas generadas a sus

3. | Transportistas . s
empresas Yy vinculacion de proyectos.

Direcciones de Prensa y Difusion de las diferentes dependencias

de Gobierno Coordinar informacion y proyectos a difundir.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcién Disefiar y dirigir las estrategias para la difusién de los proyectos y logros del X
(Que hace) Organismo.

1.
Finalidad Con el fin de promover de manera mas efectiva los proyectos y actividades que se realizan
(Para que lo hace). P proy y q )
Funcién Atender las peticiones de informacion por parte de los medios de comunicacién en X
(Que hace) relacién con las acciones del Organismo.

2.
Finalidad Con el fin de dar la atencién oportuna a los medios de comunicacion.
(Para que lo hace).
Funcién Disefiar y planear politicas de atencion a los usuarios de los servicios del X
(Que hace) Organismo.

3.
Finalidad Con el fin de atender de manera oportuna las dudas o quejas de los usuarios sobre los servicios de transporte
(Para que lo hace). ’
Funcién Supervisar el cumplimiento de las quejas y la concentracion de informacion estatal X
(Que hace) sobre los servicios de transporte de las diferentes dependencias.

4.
Finalidad . . . e . -

Para que exista una entidad que coordine y verifica la calidad del servicio de transporte.

(Para que lo hace).
Funcién Asesorar a los funcionarios en el manejo de la informacion que se dara en medios X
(Que hace) de comunicacion.

5.
Finalidad Con el fin de homologar los criterios de emision de informacion y mantener informacién objetiva ante la
(Para que lo hace). | ciudadania.
Funcién Coordinar y autorizar los contenidos y actualizaciones de la Pagina Web del X
(Que hace) Organismo.

6.
Finalidad Con el fin de que los ciudadanos cuenten con informacién consistente y veridica de las acciones de
(Para que lo hace). | Organismo.
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Funcién Establecer los lineamientos para la produccion y estandarizacion del X

(Que hace) material informativo del Organismo (tripticos, volantes, carpetas, posters,).

Finalidad

(Para que lo hace). Para que el Organismo cuente con una imagen institucional homologada.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
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 X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
Carrera Profesional .
. Carrera profesional
4. no ternjlnada (2 5. terminada X 6. Postgrado
afos)
. . . Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas, Periodismo, Letras,
7. | Licenciatura o carreras afines: . .
Sociologia
8. | Area de especialidad requerida: Medios de comunicacion orales, escritos
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Periodismo, relaciones publicas o manejo de medios de

N 3 Afos
comunicacion
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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, Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario  Sem.

Mens.

1. N/A
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. meses? 6
sea satisfactorio? )
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Periodismo, administracion publica, técnicas de planeacion, formulacién de proyectos, temas vinculados a la especialidad de la
comunicacién social y relaciones publicas, office, gestion publica.




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
I d t FINANZAS
FECHA
gu anual de Puestos  |mam sz
FECHA .
ACTUALIZACION 14-MAR-2012 VER’SION. 01
CODIGO: OC-AF-SG-MU-05 IZQGDIENZA‘I:Z

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

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

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

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

1 LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

’ orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos

propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

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

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

ORIENTACION A de qu procesos de trabz_ajo y Ic_)s servicios brindados.‘ - o _ -

2. = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfaccion | X

RESULTADOS de los usuarios

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

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

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

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

RELACIONES actores de los ambitos de su interés.

3. PUBLICAS * Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la organizacién, y a lograr los | X
resultados que se requieran.
= Esreferente interno y externo en temas vinculados a la comunicacién con la comunidad, en
situaciones tanto vitales como de crisis.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
| proveedores.
4 ORIENTACION AL | = Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
: CLIENTE ocasionales.

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

= Esun referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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 X
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

gl IdIE

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

Vision integral de la institucion, negociacion, comunicacién estratégica, manejo de

D6 OZSERVINEIONES conflictos, empatia, disponibilidad

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

1. | Mobiliario: Mobiliario de oficina
2. | Equipo de computo: Equipo de computo

3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo, Nextel.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Diversas presentaciones, estadisticas, reportes

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: Director de Comunicacion Nom bre_ Director General
y cargo:
: 13.2
13.1. Fecha: 122
Autorizo:

Firma:
Nombrey )
cargo: Director General

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direcciéon de Comunicacion

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Informacion al Usuario
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Comunicacion

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUEST

O:

Mantener informada a la sociedad de las acciones y proyectos de movilidad, generando la informacién que requieran los medios de
comunicacion, asi como mantener informados al equipo directivo de las acciones relevantes de transporte y manteniendo la pagina web
del Organismo actualizada; disefiando esquemas de difusion y fiscalizacion de los servicios de transporte publico y de las dependencias
encargadas de regular los servicios de transporte, definiendo indicadores de desempefio, asi como la atencion a quejas de la

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

Director-General

[

Director de Area de
Comunicacion

Coordinador de Infarmacion
al-Usuario PUESTO

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea 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 Comunicacion Social Coordinar e informar las actividades a realizar.
2. | Todas las direcciones del Organismo SO|IC_IFaI’ |r_1formaC|on de sus proyectos, incluyendo dictdmenes y
modificaciones de rutas de transporte.

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:

Establecer citas para proporcionar informacién de las actividades

1. | Medios de Comunicacion y Prensa del Organismo.

2. | Dependencias encargadas del transporte Coordinar informacién a difundir.

Direcciones de Prensa y Difusion de las diferentes dependencias

de Gobierno Coordinar informacion a difundir.

Requerir informacioén de la atencion de quejas generadas a sus

4. | Transportistas
empresas.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcién Mantener informada a la sociedad sobre los programas y acciones del transporte X
(Que hace) publico en la Zona Metropolitana de Guadalajara.

1.
Finalidad Con el fin de que la sociedad cuente con informacién oportuna sobre el transporte publico
(Para que lo hace). q P P P )
Funcién Establecer los vinculos para mantener contacto con transportistas y dependencias X
(Que hace) en materia de transporte.

2.
Finalidad ' . . . .

A fin de desarrollar estrategias para mantener informada a la sociedad sobre proyectos de movilidad urbana.

(Para que lo hace).
Funcion Elaborar comunicados y boletines a los medios de comunicacion. X
(Que hace)

3.
Finalidad A fin de que se difunda informacion oportuna de las acciones del Organismo
(Para que lo hace). )
Funcién . L .
(Que hace) Elaborar la imagen institucional del Organismo. X

4.
Finalidad Para que el Organismo cuente con una imagen gubernamental y cuente con criterios para difundir sus
(Para que lo hace). | acciones.
Funcién . . C o
(Que hace) Monitorear permanente todos los medios de comunicacion. X

5.
Finalidad Con el fin de que el equipo Directivo del Organismo pueda tomar decisiones oportunas sobre temas de
(Para que lo hace). | transporte publico
Funcion Elaborar la sintesis informativa del Organismo. X
(Que hace)

6.
Finalidad Para que los Directores del Organismo tenga informacion actualizada sobre los acciones del transporte
(Para que lo hace). | publico.
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Funcioén

(Que hace) Actualizar los contenidos de la pagina web del Organismo. X
7.
Finalidad Para que la sociedad pueda contar con informacion real del Organismo.
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la generacion de disefios y aplicaciones graficas para las X
(Que hace) diferentes direcciones del Organismo.
8.
Finalidad Para facilitar el logro de los diferentes proyectos del Organismo con una comunicacién de forma
(Para que lo hace). | gréafica.
Funcién Posicionar informacion de las acciones del Organismo ante los medios de X
(Que hace) comunicacion.
0.
Finalidad A fin de que la Direccion General pueda dar seguimiento y difusién a las actividades oficiales en los
(Para que lo hace). | medios de comunicacion.
'(:(S'Sg'r?gc o) Monitorear permanente las redes sociales de la web. X
5;21?;332 o Con el fin de que el equipo Directivo del Organismo tenga conocimiento de la opinién publica y
hace). pueda tomar decisiones oportunas sobre temas de transporte publico.
Funcién Coordinar el seguimiento de las quejas de los ciudadanos en materia de X
(Que hace) transporte publico.
Z;g?giig o A fin de asegurarse que se le da una respuesta a las quejas de los usuarios sobre los servicios de
hace). transporte.
Funcién Generar indicadores de las diferentes rutas que prestan los servicios de X
(Que hace) transporte publico.
12.
Finalidad
ﬁlPara; que lo Con el fin de medir la productividad del servicio proporcionada y buscar la causa de los quejas.
ace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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 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
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{:\rat_ona 0
Técnica
Carrera Profesional .
. Carrera profesional
4. no terrrllnada (2 5. terminada X 6. Postgrado
afos)
. . . Licenciatura en Ciencias de la , Diseio Grafico, Relaciones Publicas, Periodismo, Letras,
7. | Licenciatura o carreras afines: : .
Sociologia
8. | Area de especialidad requerida: Disefio Gréfico, Medios de comunicacién orales, escritos
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Periodismo, relaciones publicas o manejo de medios de
comunicacion, disefio gréafico

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,

Manejo de equipo de cébmputo

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.

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. s 4
: : 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.

Periodismo, temas vinculados a la especialidad de la comunicacion social, office y programas basicos de disefio y web
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

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

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

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

1 LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

’ orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos

propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

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

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

ORIENTACION A de qu procesos de trabz_ajo y Ic_)s servicios brindados.‘ - o _ -

2. = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfaccion | X

RESULTADOS de los usuarios

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

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

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

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

RELACIONES actores de los ambitos de su interés.

3. PUBLICAS * Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la organizacién, y a lograr los | X
resultados que se requieran.
= Esreferente interno y externo en temas vinculados a la comunicacién con la comunidad, en
situaciones tanto vitales como de crisis.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
| proveedores.
4 ORIENTACION AL | = Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
: CLIENTE ocasionales.

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

= Esun referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
3 Generalmente toma de_ci_si_ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la gplicacic’)n 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 determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

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. X

S I A

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

Vision integral de la institucion, atencién a medios, comunicacion estratégica, manejo de

10.6 OBSERVACIONES Y conflictos, empatia.

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

1. | Mobiliario: Mobiliario de oficina
2. | Equipo de computo: Equipo de computo
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: ’ .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Diversas presentaciones e informacion de las diferentes areas del organismo
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 1 Quejas y estadisticas del CIU
2. | Indirecta 0 No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre: Coordinador de Difusiéon Nombre_ Director de Comunicacién
y cargo:
. 13.2
13.1. Fecha: 122
Autorizé:

Firma:
Nombrey _
cargo: Director General

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico del

2. DIRECCION .
GENERAL: Direccion General del OCOIT
3. DIRECCION DE - —
AREA: Direcciéon de Comunicacion

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona No. 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Informacion al Usuario

(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 la atencién de quejas y denuncias de los usuarios del servicio de transporte, proporcionar informacién general a la
ciudadania, asi como apoyar en la elaboracion de estadisticas del Organismo en los medios de comunicacion.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director:de:Comunicacion

|

Coordinador de
Difusion

)
Analista PUESTO
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

Mantener informacion actualizada sobre cambios de ruta,

1. | Direccion de Movilidad Motorizada o e
ampliaciones y modificaciones.

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. | Publico en general Brindar informacién y registrar quejas de los usuarios.

Requerir informacién de la atencién de quejas generadas a sus

2. | Transportistas empresas.

Solicitar resultados de atencion de quejas por los servicios que

3. | Dependencias encargadas de transporte .
proporcionan.

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 las solicitudes telefénicas de informacion y comentarios del servicio de
(Que hace) transporte publico en la Zona Metropolitana de Guadalajara, y mantenimiento del X
. portal rutas Jalisco.
Finalidad A fin de brindar orientacion a los usuarios del servicio de transporte
(Para que lo hace). porte.
Funcién Apoyo en la recepcion de quejas del servicio de transporte publico en la Zona X
(Que hace) Metropolitana de Guadalajara.
2.
Finalidad Para canalizar a las empresas de transporte dichas con el fin de que se tomen las acciones correctivas
(Para que lo hace). | necesarias.
Funcién Apoyo en el analisis de la informacién de las quejas de los usuarios del servicio de X
(Que hace) transporte y realiza reporte y estadistica de resultados.
3.
Finalidad Para que se notifique alas empresas de transporte publico las deficiencias del servicio
(Para que lo hace). )
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Funcién - . . . .
Apoyar en la elaboracion de la sintesis informativa del Organismo. X
(Que hace)
4.
Finalidad : . . .
(Para que lo hace). Con el fin de que la sintesis se elabore en tiempo y forma.
Funcién . -
(Que hace) Apoyar en el area de recepcion. X
5.
Finalidad Con el fin de proporcionar una mejor atencién al Organismo y a los ciudadanos
(Para que lo hace). prop ) 9 y )
Funcion Elaboracién de estadisticas de las quejas que se presentan al Organismo. X
(Que hace)
6.
Finalidad ) e . ) .
Con el fin de que se notifiquen a los transportistas y se tomen medidas para abatirlas.
(Para que lo hace).
Funcién . . . L
Apoyar eventos que realiza el Organismo ante los medios de comunicacion. X
(Que hace)
7.
Finalidad : . . . . . . .
Con el fin de que atiendan los trabajos propios del Organismo transmitir una buena imagen del mismo.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

" | 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 X

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

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

" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9. | Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
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| | 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 X 2. Secundaria X 3. Técnica X
4 Carrer_a Profe5|or3al no 5. Carrera p_rofe5|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida;

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Tratoy atencion al cliente 6 meses
2. | Elaboracién de estadistica 3 meses

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de computo basico

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

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 6

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

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Computacion, Redaccion,
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= 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.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
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 . AcFuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

4 COMPROMISO = Crea compromisfos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el !ogrq 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

= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.
< = Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes.
SOLUCION DE h . - .
1. PROBLEMAS = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X
situaciones similares ya conocidas.
= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente
= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
< = Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor rapidez.
ATENCION A . f - e . .
2. CLIENTE = Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales X
como informales.
= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.

DESEMPENO DE | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

3. TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Se comunica facilmente con sus compafieros y publico en general.
FACILIDAD DE * Tiende a ser objetivo y critico en sus comentarios. _
4, PALABRA * Se maneja de manera asertiva y objetiva en sus conversaciones. X

= Transmite en forma adecuada sus ideas oralmente.
= Expone sus opiniones con claridad cuando corresponde, o en los momentos que se le solicita.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

SN S

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsabilidad, apego a normas y procedimientos, honradez, manejo del estrés

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: ..
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Fijo
5. | Documentos e informacion: Reportes y estadistica del servicio
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 100 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre . ., .
Nombre: . Informacion al ri
ombre Analista y cargo: Coordinador de Informacién al Usuario
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:
Firma:
Nom b.re y Director General
cargo:
13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico
del Estado ( OCOIT)

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Administracién y Finanzas
74.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
" | PUESTO:

CLASIFICACION DEL .

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

DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General del OCOIT

(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:

Administrar y proveer a las direcciones que conforman al Organismo, los recursos humanos, materiales, financieros y servicios
mantenimiento preventivo y correctivo necesarios para el desempefio de sus funciones.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director-General

I

Director-Administracion y PUESTO
Finanzas :

Jefe de Finanzas
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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 General del Organismo Validacién de presupuesto y autorizaciones correspondientes.

2. | Todas las Direcciones del Organismo Atender los requerimientos y necesidades.

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 la correcta coordinaciéon y optimizacién de los recursos

1. | Secretaria de Administracion . . )
materiales, financieros y humanos.

2. | Secretaria Finanzas Para realizar tramites respecto al presupuesto.

Para atender lo relacionado con auditorias y para remitir las
declaraciones patrimoniales.

3. | Contraloria del Estado

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 Dirigir la administracion general de los recursos financieros del Organismo y X
(Que hace) realizar los ajustes que se requieran.
1.
Finalidad Para guardar el equilibrio en el ejercicio presupuestal del Organismo
(Para que lo hace). '
Funcién Coordinar y supervisar las acciones y proyectos encaminados a la movilidad X
(Que hace) urbana y la aprobacion del Director General.
2
Finalidad Con el fin de solicitar el recurso necesario para la operacion de los proyectos del Organismo
(Para que lo hace). )
Funcién Proporcionar los servicios generales que requieran las diferentes éareas del X
(Que hace) Organismo.
3.
Finalidad Con el fin de dar el soporte necesario para la operacion de los programas y proyectos del Organismo
(Para que lo hace). )
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Funcién Vigilar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
(Que hace) bienes muebles e inmuebles del Organismo y que estos cuenten con su respectivo | X
resguardo.
Finalidad Con el fin de contar con una base de datos confiable para el manejo de inventarios de bienes muebles e
(Para que lo hace). | inmuebles.
Funcién Supervisar la contratacion del personal y determinar de manera conjunta con el
(Que hace) resto de las direcciones el programa de capacitacion de los servidores publicos. X
Finalidad Para dotar a las areas del personal necesario e impulsar la profesionalizacion de los servidores publicos para
(Para que lo hace). | un mejor desempefio laboral.
Funcién - . . o
Establecer las politicas de austeridad y racionalizacién de los recursos. X
(Que hace)
Finalidad A fin de eficiente el gasto del Organismo y orientar los recursos a proyectos estratégicos
(Para que lo hace).
Funcién Firmar y autorizar viaticos, requisiciones de compra y gastos del Organismo, con su X
(Que hace) control presupuestal correspondiente.
Finalidad Para cumplir con los lineamientos fijados por la Secretaria de Finanzas en materia de gasto.
(Para que lo hace).
Funcién . . o . .
(Que hace) Validar las acciones de orden organizacional y mejora dentro del Organismo. X
Finalidad Con el fin de que el Organismo cuente con las herramientas organizacionales y administrativa para realizar su
(Para que lo hace). | funcién de manera méas ordenada.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1
ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. .
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afos) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracion, Recursos Humanos, Relaciones Industriales o afines
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: () ERE e
que su puesto
requiere

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

’ similares.
2. Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o 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 X

) 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 practica X

’ 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 X

) terceros.

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

10.1

ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. L
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ 5. P X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracién, Recursos Humanos, Relaciones Industriales o 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 Planeacién, Recursos Humanos Materiales Financieros e 1 afio
" | Institucionales
2. | En procesos de contabilidad y administracion 1 afio

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

1 Especifique los equipos de oficina, Manejo de equipo de 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.

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. - 5
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion y evaluacion de proyectos, administracion de personal, recursos materiales y financieros, normatividad aplicable, office,
politicas Administrativas de la Secretaria de Administracion vigentes, catalogo por objeto del gasto
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIA
1 COMPORTAMIENTO
’ ETICO
> SERVICIO DE
’ CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

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

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

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

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X
orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima
agradable de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

1. LIDERAZGO

= 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 informacién
posible, tanto a nivel de la situacién, como de las personas involucradas en la negociacion.

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

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

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

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

2. NEGOCIACION

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

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

DESARROLLO DE . Arn_w_a redes_ de cc_)r’nunicaci'()n quidq’entre todos Iqs miembros de la organizacion, a fin de

3. facilitar la circulacién de la informacion y del conocimiento X

PERSONAS . h . p .

= 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.

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

= Proporciona direcciéon a los equipos, no solo mediante la definiciébn de la misién, sino
también a través de su ejemplo y de su accién personal.

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

negocio.

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

= Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los
demas.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

Generalmente toma decisiones 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 de<_:i§i(_)nes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requier_en la a_plicacién de juicio ademéas 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 X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

Alto sentido de ética, responsabilidad, honorabilidad y honestidad, actitud positiva,
trabajo bajo presion, espiritu de servicio, planeacién , discreciéon, comunicacion
estratégica.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
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‘ 11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

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

4, Telefonia: Teléfono fijo, teléfono celular

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes, facturas.

6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Administrativo y proceso de proyectos
2. | Indirecta 7 Funciones administrativas

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0.00 %
2. | Caminando 5.00 %
3. | Sentado 95.00 %
4. | Agachandose constantemente: 0.00 %

100.00 %
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cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Finanzas
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Administracion y Finanzas

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUEST

O:

Regular las acciones relativas a la planeacién, programacion, ejercicio presupuestal, contabilidad y vigilancia de los recursos financieros
asignados, controlando los bienes muebles e inmuebles, asi como la administracion de los recursos humanos del Organismo.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director-Administrativo

[

Especializado

Técnico

Jefatura-de Finanzas PUESTO
Auxiliar Chofer Auxiliar Auxiliar-de Analista
Administrativo Mensajero Contable Intendencia
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Validar la asignacion de los recursos financieros para los
1. | Direccion Administrativa procesos y proyectos del Organismo y coordinacién la
adquisicidn de bienes y servicios.

2. | Todas las direcciones del Organismo Administracién y solicitudes para contratacion de personal.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Solicitudes de pago, recepcién de contra-recibos y depdsitos.
1. | Secretaria de Finanzas Depésito ISPT por nébminas, coordinacion respecto a
afectaciones presupuestales.

2. | Contraloria del Estado Coordinar las revisiones de Auditoria y solventar observaciones.

3. | Secretaria de Administracion Solicitar informacion sobre politicas administrativas.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

e = 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 Verificar que los recursos del presupuesto se apliquen de manera eficaz y de X
(Que hace) acuerdo a lo programado, asi como realizar transferencias en casos necesarios.
Finalidad . .
Para dar suficiencia presupuestal a los programas y proyectos del Organismo.
(Para que lo hace).
Funcién Supervisar los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios que requiera el
(Que hace) Organismo. X
Finalidad A fin de llevar el control de los gastos ejercidos asi como verificar que las mismas se hagan de acuerdo ala

(Para que lo hace).

normatividad vigente.

Funcién - )
Administrar los recursos del fondo revolvente otorgado al Organismo. X

(Que hace)

Finalidad Para proporcionar los recursos necesarios para gastos diversos y para anticipo de viaticos de las

(Para que lo hace).

supervisiones en campo.

Funcién Elaborar el plan de mantenimiento y servicios generales que se requieran en el X
(Que hace) Organismo.
Finalidad Para que el Organismo cuente de manera oportuna con los apoyos de mantenimiento y servicios que se

(Para que lo hace).

requieran.

Funcién
(Que hace)

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Organismo.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con el fin de contar con los recursos necesarios para la operacion del Organismo.

Funcién Vigilar y autorizar los levantamientos de los resguardos de los bienes del X
(Que hace) Organismo.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para que se tenga un control de los bienes del Organismo.
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Funcién Validar las contabilizaciones de las operaciones financieras y elaborar informes X
(Que hace) contables.
7.
Finalidad Para conocer la situacién financiera del Organismo
(Para que lo hace). 9 )
Funcién . - - .
Validar el proceso de administracion y control de personal del Organismo. X
(Que hace)
8.
Finalidad ' . . s
A fin de que el Organismo cuente de manera oportuna con el personal que se requiere para su operacion.
(Para que lo hace).
Funcién - .
Llevar el control de la formacion y desarrollo del personal del Organismo. X
(Que hace)
9.
Finalidad Para fomentar el desarrollo de habilidades y capacidades del personal con la finalidad de obtener un
(Para que lo hace). | aprovechamiento 6ptimo en sus labores.
Funcién Llevar el control de los vehiculos del Organismo, asi como su dotacién de X
(Que hace) combustible.
10
Finalidad Con el fin de que el Organismo cuente con las herramientas necesarias para el desempefio de sus proyectos.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrer_a Profesmr]al no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Finanzas, Contabilidad, Administracion de Empresas y carreras afines.
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Area Administrativa 1 afio
2. | Contabilidad general 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 compuito.

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.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. éﬁgsag;?;s 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.

Ley Orgénica del Estado de Jalisco, Ley de Ingresos y egresos del Gobierno del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado, Ley de
Adquisiciones, Reglamento de Condiciones General, Software administrativo, Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Arqueo de
caja y cuentas bancarias, Office.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

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

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

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

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

1. LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacién al consenso grupal.

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

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

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

2 PENSAMIENTO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
) ESTRATEGICO = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continuay la eficiencia.
= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
ORIENTACION A de Io_s_ procesos de trabz_ajo y |c_>s servicios brindados._ N o _ 5
3. = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion X
RESULTADOS de los usuarios
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la €eficiencia.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
= Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
| proveedores.
4 ORIENTACION AL | = Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
' CLIENTE ocasionales.
= Incluye en la relaciéon con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacién por
brindarle un mejor servicio a éste.
= Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicaciéon de juicio ademas de amplios conocimientos 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 X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

A I A B

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

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

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

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

ais|lw N

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

Planeacién, capacidad de andlisis, proactivo, solucién de problemas, direccién de

10.6 OBSERVACIONES Y ) ) .
personal, trabajo bajo presion.

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 Fondo revolvente asignado al Organismo
2. | Cheques al portador Manejo de cuentas bancarias

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Resguardo y expedicidn de contra-recibos para pago de facturas
oficiales, entre otros)

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: - ; . .
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina

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

4, | Telefonia Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Facturas, contra-recibos, memorias contables, estados financieros

6. | Otros (especifique): Recibos de viaticos
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

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

1. |Directa 6 Administrativo y financieros

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 05 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

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

Firma: Firma:

Nombre: Jefe de Finanzas ch():g]rzrcﬁ Director de Administracion y Finanzas
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizo:

Firma:
Nombrey .
cargo: Director General
13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico
del Estado ( OCOIT)

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

1. DEPENDENCIA:

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

’ PUESTO:

CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas

4.7 DOMICILIO DE LA Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico del Estado (

’ DEPENDENCIA O AREA: OCOQIT)
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Direccién General del OCOIT
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Finanzas

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en la recepcion y atencion de personas que ingresan al Organismo asi como la atencion de llamadas telefonicas, con el fin de

canalizaras a areas correspondientes.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director.de Administracion
v Finanzas

[

Jefe de Fihanzas

[
Analista

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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Todas las Direcciones y Jefaturas del Organismo Para turnar oficios y efectuar llamadas requeridas.

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. | Publico en general Brindar informacién y canalizar a las areas correspondientes.

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 - . . - X
(Que hace) Recepcion del publico en general tanto via telefénica o en persona.
1.
Finalidad A fin de orientar y canalizar a las personas sobre el tramite que vayan a realizar o en su caso respecto de los
(Para que lo hace). | servicios que ofrece el Organismo.
Funcién Recepcion de documentacion que turnan de las Dependencias del Ejecutivo del X
(Que hace) Estado.
2.
Finalidad Para canalizar de manera oportuna a las areas correspondientes y llevar un control de los documentos
(Para que lo hace). | recibidos.
Funcion Llevar el control del archivo de los documentos recibidos y emitidos. X
(Que hace)
3.
Finalidad Para mantener actualizados el archivo para su pronta localizacion
(Para que lo hace). P P )
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Concentra y turna al mensajero la correspondencia que deberéa entregarse. X
(Que hace)
4,
Finalidad Para que la entrega de la documentacion se realice de manera oportuna
(Para que lo hace). q 9 P :
Funcion Llevar el control del uso de la sala de juntas del Organismo. X
(Que hace)
5.
Finalidad

Para asegurarse que la sala se utilice de manera eficiente.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. L X
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: \

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra‘gona 0 X
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: Aspectos secretariales

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
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Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Recepcion, conmutador, archivo, redaccion 6 meses
2.

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

1. SEEET S |BS EIUTIIS 60 EehiE, Manejo de equipo de cémputo basico

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Esfuerzo fisico:

Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

Diario Sem.

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. 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.

Manejo de conmutador, funciones administrativas, manejo de paqueteria de office
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= 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.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

Elabora documentos sencillos cuidando los elementos béasicos de gramaética, sintaxis y
1. REDACCION ortografia X
= Revisa la congruencia de la informacién gue contiene el documento
= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
< = Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor rapidez.
ATENCION A L . - e . ;
2. = Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales X

CLIENTES como informales.

= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.
DESEMPENO DE | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

3. TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Transmite adecuadamente sus ideas oralmente
4 FACILIDAD DE = Se comunica facilmente con sus comparieros y publico en general X
' PALABRA = Expone sus opiniones con claridad, cuando corresponde o en los momentos que se le

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

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

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

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

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

1. | El puesto exige 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, comunicacién efectiva, excelente presentacion, dinamismo

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero:

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

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

3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC

3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo de correspondencia

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 N/A
2. | Indirecta N/A

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nomb.re Y Analista Nombre. Jefe de Finanzas
cargo: y cargo:
13.1. Fecha: Ilzi.czha'

Autorizé:

Firma:
Nomb.re y Director General
cargo:

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico
del Estado ( OCOIT)

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico Especializado “A”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:

CLASIFICACION DEL .

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

DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Finanzas

(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:

Realizar y verificar los procesos y tramites administrativos a fin de optimizar los recursos financieros, humanos y materiales del

Organismo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director-de- Administracion y

Finanzas

[

Jefatura:de:Finanzas

|

Técnico Especializado “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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Atenciéon de diversas necesidades Financieras, Materiales,

1. | Todas las éareas y Direcciones Del Organismo : S
Recursos Humanos e informacion diversa.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Seguimiento y revision de los procesos del Organismo en
cumplimiento de algin requerimiento o por razon de la Operacion
administrativa ordinaria.

Secretaria de Administracion, Secretaria de Finanzas y Diversas
Organismos 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 Llevar a cabo los procesos de adquisicién de bienes y/o servicios que requiera el X
(Que hace) Organismo.
1.
Finalidad Con la finalidad de cubrir las necesidades materiales y de servicios requeridas por las diferentes areas del
(Para que lo hace). | Organismo.
Funcion Proporcionar los viaticos requeridos por las areas para la ejecucion de sus tareas X
(Que hace) P q P P ) )
2.
Finalidad Con el objeto de dar cumplimiento a los programas anuales del Organismo
(Para que lo hace). )
Funcién Administrar y suministrar la papeleria solicitada por las diferentes &reas del X
(Que hace) Organismo.
3.
Finalidad . . . .- o .
Con el fin de que las areas cuenten con le material de oficina para desempefiar su trabajo.
(Para que lo hace).
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Funcién Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
(Que hace) inmuebles.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para que el Organismo cuente con bienes disponibles y buen estado.

Funcién Realizar inventarios mensuales y anuales de bienes muebles e inmuebles, asi
(Que hace) asegurar la existencia de documentacion soporte.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para contar con una base de datos confiable de los bienes del Organismo.

Funcién
(Que hace)

Apoyar a la Jefatura de Finanzas en la elaboracion de anteproyecto de

presupuesto.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con el fin de realizar una programacion de presupuesto que responda a los proyectos del Organismo.

Funcién
(Que hace)

Control y elaboracién de cheques y conciliaciones bancarias.

Finalidad

(Para que lo hace).

Para evitar sobregiros y contar con finanzas saludables para el Organismo.

Funcién Codificacién y captura de registros contables, asi como revision de estados
(Que hace) financieros.
Finalidad

(Para que lo hace).

Con el fin de contar informacién oportuna de la situacién financiera del Organismo.

Funcién Llevar el control de la administracion de personal del Organismo (IMSS, némina, X
(Que hace) pensiones, incidencias entre otros).
Finalidad

(Para que lo hace).

Para asegurar que se cumple con la normatividad administrativa correspondiente.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra‘gona 0
Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no X 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Contaduria, Administracion de Empresas, Economia, Relaciones Industriales
8. | Area de especialidad requerida: Administracion
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de recursos humanos 6 meses
2. | Contabilidad general y revisiones de procesos 6 meses
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

Manejo de Office basico, manejo de programas contables

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: NO aplica

Esfuerzo fisico:

No aplica

Distancia

" Frecuencia:
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario  Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

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

¢ Cuantos

meses? 1 afo

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Legislacion laboral, fiscal, contabilidad gubernamental, presupuestacion y manejo de recursos humanos
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

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

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

1 CAPAQIDAD 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.

= Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto, organiza el trabajo y
distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

| = Planea sus tareas a corto plazo.

2. ORGANIZACION = Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los plazos; corrige sus previsiones X
cuando es necesario.

= Administra sus recursos con cuidado.

= Emite datos e informacion de gestion para el seguimiento de los resultados del area.

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

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

BUSQUEDA DE = Es curiqso, en particular sobre Io§ temas relacionados con el tr.abajo al que se gncuentra

INFORMACION momentaneamente abocado, obteniendo gl respecto .Ia mayor cantidad dg datos posﬂ)lesz X

= Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones

econémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.

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

= Mejora sus conocimientos acerca de los usuarios y servicios que presta, en la medida en que

se le acerca informacion.
= = Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los usuarios.
SOLUCION DE h . . .
4. PROBLEMAS = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X
situaciones similares ya conocidas.

= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,

contribuyen a la satisfaccién del cliente

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

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

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.

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

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

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

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

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

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

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

1. | El puesto exige so6lo 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:

Trato amable, comunicacion efectiva, excelente presentacion, capacidad de revision.

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Resguardo de Fondo Fijo

2. | Cheques al portador No Aplica

Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos Solicitud Mensual de asignacion de Presupuesto

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

3. | Automovil: N/A

4, Telefonia: Fijo, Celular

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

Correspondencia, pdlizas, expedientes de personal y documentos contables.

6. | Otros (especifique):

No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta 01 Actividades administrativas

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombrey Lo s “p Nombre .
cargo: Técnico Especializado “A y cargo: Jefe de Finanzas
13.1. Fecha: llzz.czh a

Autorizo:

Firma:
Nom b.re y Director General
cargo:
13.3 Fecha:
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ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico
del Estado ( OCOIT)

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccién Administrativa y Finanzas/ Jefatura de Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Administrativo
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:

CLASIFICACION DEL .

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

DOMICILIO DE LA .
47 | DEPENDENCIA O AREA: Ramon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Finanzas

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)

Recibir y registrar las solicitudes de informacion y quejas de los usuarios del transporte publico y apoyar en los trabajos administrativos
gue se requieran en el &rea de Finanzas del Organismo.

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

6. ORGANIGRAMA:

Director -Administrativo-y.
Finanzas

Jefe de Fihanzas

|

Auxiliar-Administrativo PUESTO
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Finanzas/ Jefatura de Finanzas Para programar las tareas a realizar.

Para la entrega de formato de reporte de servicio de transporte

2. | Coordinacién de Informacion al Usuario o
publico.

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. | Publico en general Brindar informacién y registrar quejas de los usuarios.

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 Atender las solicitudes telefénicas de informacion y comentarios del servicio de X
(Que hace) transporte publico en la Zona Metropolitana de Guadalajara.
1.
Finalidad A fin de brindar orientacién a los usuarios del servicio de transporte
(Para que lo hace). porte.
Funcién Recepcion de quejas del servicio de transporte publico en la Zona Metropolitana de X
(Que hace) Guadalajara.
2.
Finalidad Para canalizar a las empresas de transporte dichas con el fin de que se tomen las acciones correctivas
(Para que lo hace). | necesarias.
Funcién Apoyar en la entrega vespertina de oficios y documentos oficiales a las diferentes X
(Que hace) instancias.
3.
Finalidad Con el fin de que la documentacion se entregue de manera oportuna
(Para que lo hace). q 9 P )
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Funcién Apoyar en el archivo de documentacion administrativa del Organismo X
(Que hace) (documentacién contable, expedientes de personal).
4,
Finalidad Para que se mantenga en orden y al corriente la informacién del Organismo
(Para que lo hace). q 9 y 9 :
Funcion Apoyo de diversas tareas encomendadas por la Jefatura de Finanzas X
(Que hace) ’
5.
Finalidad

Para fortalecer y optimizar el buen funcionamiento del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

1. L X
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: \

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat'ona 0 X
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida:
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Trato y atencion al cliente 6 meses
2. | Archivo 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,

Manejo de equipo de cémputo basico

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 1

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

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Conocimientos basicos contables y de administracion
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= 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.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

mportamientos esperado

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le

acerca informacion.

SOLUCION DE = Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes.

1. = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X

PROBLEMAS situaciones similares ya conocidas.

" Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,

contribuyen a la satisfaccién del cliente

= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.

ATENCION A = Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor rapidez.

2. CLIENTES = Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales X
como informales.

= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.
DESEMPENO DE | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

3. TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Se comunica facilmente con sus compafieros y publico en general.
4 FACILIDAD DE = Tiende a ser objetivo y critico en sus comentarios. X
’ PALABRA = Se maneja de manera asertiva y objetiva en sus conversaciones.

= Transmite en forma adecuada sus ideas oralmente.
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10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

S I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, comunicacion efectiva,

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los blene§ oficiales que usa pa.ra el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC

3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Formatos de Reportes

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 N/A
2. | Indirecta N/A

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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13. FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nom b.re y Auxiliar Administrativo Nom bre- Jefe de Finanzas
cargo: y cargo:
13.1. 13.2
Fecha: Fecha:

Autorizé:

Firma:
Nomb.re y Director General
cargo:

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

- PEFERIPERNGC b del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Chofer mensajero
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Colonia Centro de Zapopan, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Finanzas

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en la entrega y recepcion de documentos y materiales diversos documentos oficiales, con el fin de que las entregas sean de

manera oportuna, y se pueda agilizar la actividad en el Organismo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe de‘Finanzas

Chofer-Mensajero

PUESTO




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
S° M I d P FINANZAS
t l ﬂ I FECHA
% g !S ‘ilec | ,a; anua e Fuestos ELABORACION: 14-MAR-2012
Gestionde la Calidac FECHA .
ACTUALIZACION 14-MAR-2012 VER’SION. 01
CODIGO: OC-AF-SG-MU-05 Zf;‘GD'ENZ‘:‘:Z

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

Acordar el orden del dia para la entrega de documentos y

1. | Jefe de Finanzas )
materiales.

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 y OPD’s del Poder Ejecutivo Entrega y recepcién de documentos y materiales diversos.

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 Hacer entrega de documentos y materiales varios en todas las dependencias y
(Que hace) OPD’s. X
1.
Finalidad o . )
(Para que lo hace) Con la finalidad de garantizar la entrega segura y oportuna de los mismos.
I(:(lgjsglr?;ce) Efectuar pagos de servicios basicos y generales del Organismo. X
2.
Finalidad . .
(Para que lo hace) Para que el Organismo pueda funcionar adecuadamente.
Funcién Apoyo a tareas que sean requeridas por el Director General y Directores de Area X
(Que hace) del Organismo.
3.
'(:;r;?gzig lo hace) Con el fin de atender las necesidades del Organismo.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
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 dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Prep{;trat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5 Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida: N/A
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. Manejo de automavil y/o motocicleta 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, N/A

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

El puesto exige:

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de vehiculo, conocimientos basicos en traslado de documentos, rutas de transporte publico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
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, cébmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Ac?uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién _entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
. = Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la predeterminacion
DESEMPENO DE son caracteristicos en él.
1. TAREAS = Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
RUTINARIAS = Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.

= Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.

= Tiene una mente sistematica para el desarrollo de su trabajo.

2. ORDEN = Es preciso y atento al detalle. X

= Se apegara a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.

= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de su superior.

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

3. ADAPTABILIDAD = Implementa en forma rapida las propuestas que se plantean con su area ante situaciones X
complejas.

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

= Seintegra con facilidad con distintas personas o area de trabajo.

= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.

ATENCION AL = Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor rapidez.

4. CLIENTE = Esta sjempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales X

como informales.
= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.

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 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 interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

CARACTERISTICAS DEL PEREIL: Empatia, disponibilidad, orden, actitud positiva

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: . X A
siguiente cuadro, si ho corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: Utilitario

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: oficios, fichas informativas, circulares, memorandums , invitaciones entre otros

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 N/A

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

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

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

100 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: —
: - Nombre _
Nombre: Chofer Mensajero y cargo: Jefe de Finanzas
: 14.1
13.1. Fecha: 11
Autorizo:

Firma:
Nombrey )
cargo: Director General

13.3 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: del Estado (OCOIT)

Organismo Coordinador del a Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General de OCOIT

3. DIRECCION DE AREA: | Direccién de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Contable
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA p
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramoén Corona 180
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Col. Centro, Zapopan, Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Finanzas

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Brindar apoyo en los movimientos administrativos contables de la dependencia, a fin contribuir con los tramites de esta dependencia del

personal administrativo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe de-Finanzas

Auxiliar Contable

PUESTO
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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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Direcciones de Area F_ieahz_ar actividades e intercambio de informacion del area
financiera
2.
3.
4.
5.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Asesores Contables Intercambio de informacion para revision.
2.
3.
4,
5.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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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 Registrar en bases de datos la documentacion contable que ingrese y egrese del X
(Que hace) area.
1.
Finalidad A fin de llevar un control de la documentacion que se recibe y se emite
(Para que lo hace). q y ’
Funcién Recibir, clasificar y analizar la informacion que ingresa o se genera en el area o X
(Que hace) dependencia.
2.
Finalidad ' . . . i
A fin de conocer el impacto presupuestal de los asuntos canalizados a las areas correspondientes.
(Para que lo hace).
Funcion Archivar y tramitar la documentacion contable o financiera que ingresa X
(Que hace) y q 9 )
3.
Finalidad A fin de dar continuidad y dar un asesoramiento satisfactorio a las solicitudes recibidas
(Para que lo hace).
Funcién . . - Lo o
(Que hace) Brindar informacion al publico y usuarios internos. X
4.
Finalidad ) . .
A fin de aclarar y orientar a las personas sobre los tramites contables y presupuestales.
(Para que lo hace).
Funcién Mantener actualizados los archivos y bases de datos en los sistemas operativos
(Que hace) contables del area X
5.
Finalidad A fin de contar con lo datos de los diferentes procesos, formas y sistemas de operacion
(Para que lo hace). ! )
Funcion Actualizar los inventarios contables del Area o dependencia. X
(Que hace)
6.
Finalidad - . p .
Con la finalidad de saber que el comportamiento contable del Area o dependencia
(Para que lo hace).
- Funcién Brindar apoyo en general en materia contable administrativa a los integrantes de X
" | (Que hace) otras Areas
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Finalidad
(Para que lo hace).

A fin de que los trabajos contables encomendados a otras Areas sean cumplidos conforme a las peticiones.

Funcién Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la
(Que hace) Direccion.

Finalidad

A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).

Funcién
(Que hace)

Finalidad
(Para que lo hace).

10

Funcién
(Que hace)

Finalidad
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
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:

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

Experiencia en:

1 Manejo d’e maquina de escribir, fax, equipo de computo y Tres meses
paqueteria contable

2.

3.

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

SEEEE Ee (05 BTUTaEs 8l Eiiehi, Magquina de escribir, faxy equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

Ocas. Diario | Sem. Mens.

Ocas. Diario | Sem. Mens.

1. 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. meses? 1 mes

sea satisfactorio?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

(Procesador de textos, planillas de calculos, representadores graficos, correo electronico e Internet), ortografia y redaccion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

| COMPORTAMIENT
: 0 ETICO

) SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

4. COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
DESEMPENO DE = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
1. | TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.

= Se adelantay se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
= Hace mas de lo requerido para su puesto.
2. | INICIATIVA = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la X
informacién y el tiempo necesario.
= Tiene unarespuesta agil frente a los cambios.
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
3 = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
3 ATENCION AL clientes, antes de que se las planteen. X
* | CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.
Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
= Checatoda la informacién disponible.
4 ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo m_ejor posible. X
’ = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

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

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe 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 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 opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

aIrlwINdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo 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 creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

IS e I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Dinamismo, iniciativa y adaptabilidad.

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
No aplica

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales | No aplica
3. | de gasolina, recibos
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: Escritorio y silla
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: si 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
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‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Auxiliar Contable ycc’r;‘rgg? Coordinador Financiero Contable
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombrey . - .

cargo: Director General Administrativo

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

del Estado ( OCOIT)

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General del OCOIT

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de Administracion y Finanzas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Intendencia
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Ramaon Corona 180
4.8 |POBLACION/CIUDAD: Col. Centro De Zapopan, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Finanzas

(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:

Realizar los trabajos y servicios de limpieza en general en todas las areas Organismo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefatura.de Finanzas

Auxiliar de:intendencia:

PUESTO




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
. M P FINANZAS
03 Sistema anual de Puestos
Gestionde la Calidad FECHA - .
ACTUALIZACION 14-MAR-2012 VER’SION. 01
CODIGO: OC-AF-SG-MU-05 23P/§\GDIEN§2

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1. | Todas las areas Limpieza en general.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No Aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion . . .

(Que hace) Realizar el aseo en general en las areas del Organismo. X
1.

Finalidad Con la finalidad de mantener limpio los espacios de trabajo y brindar buena imagen

(Para que lo hace). )

Funcién Apoyar en la realizacion de tareas que le sean solicitados por la Jefatura de X

(Que hace) Finanzas.
2.

Finalidad ) i . .

(Para que lo hace). A fin de contribuir y apoyar en las acciones del Organismo.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | 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: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria X 2. Secundaria X 3. Prepgra‘gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: N/A
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Aseo general. 1 mes.

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

Especifique los equipos de oficina, Equipos de limpieza.

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

El puesto exige:

Peso Distancia

: . Frecuencia:
aproximado: aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas:

. Diario | Sem.
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. b 1
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de productos de higiene y limpieza.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de 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 salicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le

| acerca informacion.

1 SOLUCION DE = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X

’ PROBLEMAS situaciones similares ya conocidas.

= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de su superior.

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

2. ADAPTABILIDAD = Implementa en forma rapida las propuestas que se plantean con su area ante situaciones X
complejas.

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

= Seintegra con facilidad con distintas personas o area de trabajo.

= Realiza actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la predeterminacién son

DESEMPANO DE caracteristicos en él.
3. TAREAS = Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
RUTINARIAS = Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.

= Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.

= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
= = Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor rapidez.
ATENCION AL P X ; L : ;
4. CLIENTE = Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales X
: como informales.
= Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes

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 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 ademéas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interacciéon con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

aIrlwIdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo 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 creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

IS e I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Atento, trato con personas e iniciativa.

11. RESPONSABILIDADES

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

Motivo por el que lo maneja:

Manejo de dinero:

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

L2 [RESFONSAEIHIRAR BN Bl 22 siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No Aplica

2. | Equipo de computo: No Aplica

3. | Automovil: No Aplica
Telefonia: .

4. (Radio, celular, teléfono fijo) No Aplica

5. | Documentos e informacion: No Aplica

6. | Otros (especifique): Material de limpieza

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
No Aplica

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando:

1. | Directa

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

100 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. Nombre .
Nombre: Intendente y cargo: Jefe de Finanzas
. 13.2
13.1. Fecha: Fecha:
Autorizé:

Firma:
Nombrey .
cargo: Director General

13.3 Fecha:
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7. ANEXOS
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8. GLOSARIO

Organismo Coordinador de la Operacién Integral del Servicio de Transporte Publico del

ol Estado.

CEIT Centro Estatal de Investigacion de la Vialidad y el Transporte, Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado.

ClU Centro de Informacién a Usuarios.

Dictdmenes
de Vialidad

Estudio técnicos que se realizan para determinar la viabilidad para aperturar, modificar o
cancelar rutas de transporte.

ONG’s

Grupos Organizados de la Sociedad.
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabor6:

Reviso:

Aproba:

Firma, nombre y puesto

Ing. Luis Nazario Ramirez

Firma, nombre y puesto

Lic. Flavio Guillermo

Firma, nombre y puesto

CP. José Ricardo Serrano

Ortega Tavera Mufioz Leyzaola
Director de Director General Secretario de
Administracion y Administracion.
Finanzas

La Secretaria de Administracidon certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emididas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos

en términos del Acuerdo Gubernamental

DIGELAG/ACU/028/2007.




