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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION TECNICA OPERATIVA

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO: JEFE DE OPERACION Y TRAFICO.
43 CLASIFICACION DEL GRUPO 2 PERSONAL MANDOS
' PUESTO: MEDIOS.

CODIGO:

SYT

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6

JORNADA:

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JARDINES DE SAN FRANCISCO NO 347

4.8 |POBLACION / CIUDAD: GUADALAJARA, JALISCO.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR DE OPERACIONES

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)

Planear y mantener conjuntamente con el Director de Operaciones la totalidad o el mayor nimero de unidades en ruta. Con el fin de

prestar un servicio de transporte de pasajeros de calidad a la ciudadania.
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6. ORGANIGRAMA:

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

DIRECTOR DE
OPERACIONES

[.

JEFE DE
OPERACION Y TRAFICO

I

SECRETARIA DESPACHADOR (32) JEFES DE RUTA (13)

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 / Direccién de Operaciones

Planear e informar el rendimiento de las unidades de transporte.

2. | Director / Direccion de Mantenimiento

Recibir unidades reparadas.

3. |Jefe / Departamento de Recursos Humanos

Incidencias del personal adscrito a la Direccion de Operaciones.

4. | Jefe | Departamento de Accidentes

Solucionar choques y accidentes.

5. | Jefe / Departamento de Inspeccion y Vigilancia

Buen desempefio de conductores.

1. | Secretaria de Vialidad y Transporte 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:

Movimientos de rutas, derroteros e itinerarios.

2. | CODE

Viajes especiales

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. S I I
'(:é’ﬂg'zgce) Cuidar y trabajar las rutas del Organismo. X
1.
Finalidad Invadir otras empresas y proporcionar un buen servicio
(Para que lo hace)
Funcién Implementar mecanismos para la buena recaudacion. X
(Que hace)
2.
Finalidad El Organismo crezca con buenos ingresos
(Para que lo hace) '
Funcion Elaborar reportes de anomalias e incidentes, elaborar quincenalmente pre-némina X
(Que hace) ' .
3.
Finalidad i ituacion e i istenci
(Para que lo hace). Informar al Organismo sobre la situacion e informar a Recursos Humanos sobre las faltas y asistencias.
Funcién Revisar el parque vehicular que se encuentra laborando en horas pico X
(Que hace) .
4.
Finalidad Saber cuantas unidades laboran y asi poder cubrir las fallas en tiempo
(Para que lo hace). '
Funcién Revisar el trabajo de jefes y despachadores solucionando conflictos de ruta. X
(Que hace)
5.
Finalidad i i
(Para que lo hace) Buen funcionamiento.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: -
opciones que su
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puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de 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 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 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0 X
Técnica
4. Carre(a Profe5|or~1al no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida: Conocimientos en computacion, despachador, jefe de ruta, supervisor.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Despachador 1 afio
2. | Jefe de ruta 2 afios
3. | Supervisor de rutas 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,

Calculadora, maquina de escribir, computadora, copiadora

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

El puesto exige:

. . Distancia o
Peso aproximado: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: : .
aproximada:

Tipo de cosas:

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 2 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.

Reglamentos de Vialidad para el Servicio del Transporte Publico, conocimientos en 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 gestién del gobierno.

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= 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 forr_na activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién _entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

EQUIPO valores positivos, la 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

4. COMPROMISO inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

RELACIONES IN
TERPERSONALES

Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de personas con el
objetivo de lograr mejores resultados de las tareas a su cargo Atiende con buena
predisposicion problemas que le acercan sus compafieros o colaboradores, con el fin de
mantener abierto el canal de dialogo y las relaciones fluidas con ellos.

Cuando le es solicitado, concurre a reuniones de trabajo a las que asiste gente de otras
instituciones a la que no conoce, y logra relacionarse con cordialidad y apertura. Se X
conduce con apertura en toda ocasion que se le presenta para conocer gente nueva
que pueda colaborar en el mejoramiento de su tarea. Es atento ante clientes internos y
externos, y escucha sus planteos con paciencia y la intencién de solucionarlos. Se
comporta con cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas, reconociendo que
esta actitud le reporta beneficios en sus resultados.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Conoce claramente el area y desarrolla con facilidad la solucién a los problemas que se
presenten en él rea de trabajo. Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios. Se adelanta a los problemas
potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no evidentes. Desarrolla por si X
mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de
los clientes o usuarios. Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar
soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Utiliza criterios basicos de su experiencia e identifica los problemas similares a los que
se le han presentado. Est4d atento a informacién importante que identifica
adecuadamente, utilizando herramientas para su procesamiento que le resultaron
exitosas en el pasado. Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles
soluciones para los obstaculos que se le presentan en el trabajo actual. Discrimina en| X
sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones
atinadas. Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a
veces por algun colaborador, para el mejor manejo de los datos. Reconoce relaciones
causales de mediana complejidad en el andlisis de variables.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Logra los objetivos, obteniendo buenos resultados aun en condiciones apremiantes de
tiempo y estrés. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo
a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o
mayor exigencia en la informacion requerida. Transmite confianza y tranquilidad a su
entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo. Actlda
equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo. Resuelve | X
habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su
responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. A pesar de atravesar
situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra desempefiarse
adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

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

1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere X
de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma préacticamente 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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IR R N

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 sélo 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.

S A N

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, honrado, amable.

| 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.

No aplica, solo ocasionalmente para entregar cheques para pago de algo especifico en algunas

2. | Cheques al portador terminales

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Vales de gasolina para el uso de la camioneta utilitaria
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunC|e los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorio, sillas, ventilador.

2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora, copiadora.

3. | Automdvil: Camioneta Nissan Pickup utilitaria.




DIRECCION GENERAL,

ELABORO: COORDINACION
&, anual de uestos ADMINISTRATIVA
FECHA
ELABORACION: 25-ENE-2012
R LIZACION: 25ENE2012 | VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 619 DE 924
4, Telef_oma: . " Radio nextel, radio circuito cerrado, teléfono fijo.
(Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion: Oficios, reportes mensuales, documentos diversos.
6. | Otros (especifique): Extinguidor.
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 250 Desempefien bien sus labores
2. |Indirecta No aplica.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 40 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 40 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo :
13.1. Fecha: 14.1
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‘ Fecha: ‘
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo :

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION TECNICA OPERATIVA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: SECRETARIA.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pUESTO: SECRETARIA DE TRAFICO Y OPERACION.
CLASIFICACION DEL GRUPO 6 PERSONAL DE APOYO _
43 | puEsTO: SECRETARIAL. CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JARDINES DE SAN FRANCISCO NO 347

4.8 |POBLACION / CIUDAD: GUADALAJARA, JALISCO.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DE OPERACION Y TRAFICO

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)

Elaborar y enviar oficios, reportes de accidentes y anomalias, enviar oficios a patrimonio sobre folios a unidades, recibos para pagos de
servicios de las terminales, archivar, atender el teléfono y a conductores. Con la finalidad de realizar todo acto o asunto imprevisto que
conlleve a los objetivos e intereses del Organismo.

6. ORGANIGRAMA:

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

JEFEDE
OPERACION Y TRAFICO

|
SECRETARIA

PUESTO

i
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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:

Incapacidades, permisos, vacaciones, vales de vueltas perdidas
1. | Jefe / Departamento de Recursos Humanos de los conductores, oficios de tiempo extra y la elaboracién de
pre-nomina con el personal administrativo

Girar oficios de anomalias de conductores, resoluciones y

2. |Jefe / Departamento de Comision Mixta - . .
suspensiones, vales de vueltas perdidas no firmadas, entre otras.

Folio de unidades, liberaciones de tarjeta de circulacién, pagos

3. | Jefe / Departamento de Patrimonio de servicios de las terminales, entre otros.

4. | Jefe / Departamento de Accidentes. Cuando se requiere

Jefes / Departamentos Juridico, Administracion y Finanzas,
5. | Servicios Generales, Combustibles, Inspeccion y Vigilancia, | Cuando se requiere.
Recaudacion.

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. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcién . - . .
(Que hace) Elaborar, enviar oficios, reportes de accidentes y anomalias. X
1.
Finalidad Con el fin de tener la informacién al corriente de lo solicitado.
(Para que lo hace).
Funcién Enviar oficios a Patrimonio sobre folios a unidades, recibos para pagos de los X
(Que hace) servicios de las terminales.
2.
Finalidad Con el fin de estar al corriente en pagos de servicios, infracciones y liberacion de tarjetas de circulacion
(Para que lo hace). | cuando se requieren.
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(Fgﬂglﬁgce) Controlar archivo, atender el teléfono y conductores. X
3.

Finalidad Proporcionar atencién en el modulo

(Para que lo hace). ’

Funcion Apoyar en el ingreso y salidas de unidades en el taller, asi como atender a las X

(Que hace) terminales por radio.
4.

Finalidad - .

Auxiliar en el momento requerido.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y 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 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 X

" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccioén, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional Carrera profesional
4, no terminada ( 2 5. P 6. Postgrado
= terminada
anos)
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida: Conocimientos en computacion, ortografia, redaccion, mecanografia.
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Archivo 6 meses
2. | Redaccion y ortografia 6 meses
3. | Computacion 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,

Mdusiraleatdeceglindadientialones: Computadora, sumadora, copiadora, fax, teléfono, impresora.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario  Sem. Mens.

No aplica.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 3 a4 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.

Saber dar el seguimiento y tramite a todo documento o situacién presente, utilizar los medios y herramientas para llevarlos a cabo
sujetandose al Reglamento Interior del Organismo, conocimientos en computacion, redaccion y ortografia.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ' 3 S
1. 0 ETICO . Rgspeta y hace respetar a su gente las form_as de trab_ajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisps con los objetivos que se le paqtan y trabaja para el Jogrg 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.
Compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
Combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsar entre
sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos.
1 COMPORTAMIENT | Respetar y hacer respetar a su gente, las formas de laborales establecidas en politicas y normas X
) O ETICO institucionales, orientadas a desempefiar buenas préacticas profesionales y las buenas
costumbres.
Respetar las normas y valores de la institucion.
Aceptar consejos y directivas que lo reorienten, en términos de valores, buenas practicas o
buenas costumbres, si ha incurrido en un error u omisién.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atender a cada usuario, con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
) SERVICIO DE fgrrn;)lgjc;znte y tratar siempre con cortesia a compaferos y usuarios, aun en situaciones X
CALIDAD Atender personalmente al publico, para mantener la via de comunicacion abierta.
Valorar la posicién de la otra parte: qué piensa?, qué quiere?, que siente?, que puedo hacer
para ayudarle? esforzarse por atender de la mejor manera sus peticiones
TRABAJO EN Participar con entusiasmo en el grupo y solicitar la opinién de los compafieros de su equipo
3. laboral. X
EQUIPO Mantener una expectativa, positiva y una actitud proactiva creando un buen ambiente dentro del
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grupo.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
Motiva y reconoce en el seno del grupo el mérito de cada miembro, resaltando sus valores
positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentir la importancia de cada uno dentro del grupo.
Mantener una actitud abierta para aprender de opiniones e ideas de los demas.

Crear y fomentar, espiritu de equipo defendiendo la buena imagen y reputacion del grupo ante
terceros.

Afrontar y corregir los problemas, los conflictos o fallas del grupo en beneficio del propio grupo.

COMPROMISO

Comprometerse con responsabilidad e iniciativa, hacer méas de lo que debo empleando toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Asumir siempre las consecuencias positivas o negativas de cada hecho o accién aun cuando
fuera involuntaria o indirecta.

Crear compromisos basados a los objetivos que se le pautan y trabajar hasta el logro de los
mismos.

Crear pertenencia, sintiéndose parte del grupo al que depende, ser responsable por el logro de
los resultados que se esperan del grupo.

Mantener alto nivel en desempefio y alcanzar siempre los objetivos encomendados, esforzandose
por la mejora continua participando y aportando soluciones e ideas.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por
' lo que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos, 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:
El puesto exige sélo 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. X

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

SN R A

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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, amable, ordenada, honesta.

| 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)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorio, silla, archivero, mesas de trabajo, ventilador, extinguidor
2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora, copiadora
3. | Automdvil: No aplica.

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijg) | | €/efone fijo, radio base

5. | Documentos e informacion: Oficios girados varias areas, incapacidad, permisos, vacaciones, (operadores).

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 10 %
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2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo :
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo :

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.
3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION TECNICA OPERATIVA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: DESPACHADOR

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO: DESPACHADOR DE OPERACION Y TRAFICO
4.3 (P:bézl-:-ZIO(?ACION DEL GRUPO 5 PERSONAL DE SERVICIOS. . CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JARDINES DE SAN FRANCISCO NO 347

4.8 |POBLACION / CIUDAD: GUADALAJARA, JALISCO.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DE OPERACION Y TRAFICO.

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)

Encargado de llevar orden en la frecuencia de salida de las unidades, revisar licencia de conducir a los conductores. Con el fin de evitar
dificultades con Vialidad y proveer la informacion solicitada.

6. ORGANIGRAMA:

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

JEFEDE
OPERACIONES Y TRAFICO

DESPACHADOR (32) = | w
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Jefe / Departamento de Recursos Humanos Enviar reporte de apoyo para pago a conductores

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. = Mens.
gﬂg'ﬁgce) Ordenar y almacenar papeletas, aforos. X
1.
Finalidad

(Para que lo hace). Llevar un control y una rapida busqueda de informacion.

Funcion Inspeccionar unidades, vueltas trabajadas, perdidas y frecuencia de paso de X
(Que hace) unidades.
2.
Finalidad . . . L
Entregar un total y un control de unidades, vueltas trabajadas, perdidas diarios y por mes.
(Para que lo hace).
Funcién . . . .
Vueltas laboradas, perdidas por ruta y conductor, inspeccionar unidades en taller. X
(Que hace)
3.
Finalidad . .
Para controlar a los conductores y las unidades salgan a trabajar a sus rutas.
(Para que lo hace).
Funcion Registrar guias de los conductores, entregar vales de dormida a terminales, X
(Que hace) contestar radio.
4.
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Vigilar y cobrar vueltas perdidas en las terminales.
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Funcion Enviar a Recursos Humanos el concentrado de incidencias.
(Que hace) X
5.
Finalidad Pagar en tiempo y forma
(Para que lo hace). 9 poy '
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 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 andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria X 3. PR
Técnica
4. Carre(a Profesmrjal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida: Computacion, conocimiento en radio comunicacion.

10.2 EXPERIENCIA:

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

Computacion 6 a 8 meses

¢,Durante cuanto tiempo?




DIRECCION GENERAL ,

. M P ELABORO: COORDINACION
88 Sistema anual de Fuestos - A
Gestiondela Calidad ELABORACION: 25-ENE-2012
R LIZACION: 25-ENE-2012 | VERSION:O1
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 6;’?3;";‘2:4

2. | Foto copiadora 1 semana

3. | Radio comunicacién (conocer claves ) 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,

: : . Iculadora, computadora, radio circuit rr impresor, iador,
industriales, de seguridad, entre ofros: Calculadora, computadora, radio circuito cerrado, impresora, copiadora

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Fri ncia:
aproximada: SeHenee

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

meses? lal?% meses

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 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.

Conocimiento de rutas, conocimiento en claves de radio, conocimiento basico en computacion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los 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 | COMPORTAMIENT
: O ETICO
2 SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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.
DESEMPERO DE Se siente _cémodo con una varia_nte en el rit_mo (_1e trabajo de sus actividades y cuenta
1 TAREAS con capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
RUTINARIAS. . > s :
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar
de trabajo.

2. ORDEN Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X

Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion.
Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a las problematicas
3 CAPACIDAD DE | presentadas. X
) OBSERVACION | Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la I6gica y la objetividad en todo lo que hace.
Tiende a ser objetivo y critico en el andlisis de él mismo y de lo que investiga
Es referente dentro de su &rea, por mantener el buen trato hacia los demas aun en los
momentos de mayores exigencias.

4 AUTOCONTROL En sus relaciones interpersonale; percibe con anticipaciéon .posibles regcciones X
adversas de sus colaterales, realizando las acciones necesarias para evitarlas y
mantener asi la armonia en el area.

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

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

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

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

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere
de 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 aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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 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, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

S 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 sélo 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.

gl |w|N|F

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, amable, ordenado.

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.
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2. | Cheques al portador No aplica.

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos oficiales, | Vales de dormida a conductores
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: Silla, escritorio.

2. | Equipo de computo: Computadora, foto copiadora.
3. | Automovil: No aplica.

4, Telefonia: Radio de base, teléfono fijo.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Papeletas y vales de dormida conductores.

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 6 Recepcion, revision de aforos y papeletas.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 5 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
Nombre
Nombre: )
y cargo :
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL

3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO: JEFE DE ALMACEN GENERAL
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: GRUPO 2 MANDOS MEDIOS . CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 16 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 | POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR GENERAL.

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)

Supervisar entradas y salidas de materiales, herramientas, insumos y otros bienes propiedad del Organismo, verificar y tramitar la
documentacion para el reabastecimiento oportuno en los almacenes. Con el fin de mantener cuadrado tanto el sistema como las
existencias fisica.
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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

JEFEDE
ALMACEN GENERAL

SECRETARIA

(4) ALMACENISTAS

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 / Direcciéon de Mantenimiento.

Surtir las refacciones que solicite.

2. | Jefe / Departamento de Compras.

Recibir las requisiciones de compra y érdenes de compra.

3. | Jefe/ Departamento de Contabilidad, Administracion y Finanzas. | Entregar el reporte mensual de entradas y salidas del almacén.

4. | Jefe / Departamento de Patrimonio.

Entregar la relacion de resguardo de equipo y herramientas.

5. | Jefe / Departamento de Contraloria.

Entregar reporte de material obsoleto.

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica.

No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Revisar diariamente piezas, refacciones o articulos que se requiera X
(Que hace) P ! q q )
1.
Finalidad Abastecer el almacén general de las piezas necesarias
(Para que lo hace). 9 P '
Funcién - .
(Que hace) Recibir mercancia a proveedores. X
2.
Finalidad . . - . . -
(Para que lo hace). Revisar, identificar y registrar los articulos recibidos.
Funcion Coordinar y establecer funciones y horarios de trabajo a los almacenistas. X
(Que hace)
3.
Finalidad Otorgar servicio al personal del organismo que en cualquier horario requiera articulos del almacén.
(Para que lo hace).
Funcion . . - . .
(Que hace) Registrar y elaborar informe diario de salida de refacciones. X
4,
Finalidad Control y soporte de movimientos realizados a los articulos del almacén.
(Para que lo hace).
Funcién Conteo bimestral y anual de todos los productos que se encuentren en el X
(Que hace) almacén general.
5.
Finalidad Realizar inventario y revisar que las piezas fisicamente concuerde con las registradas en sistema de
(Para que lo hace). almacén general.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
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5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) S terminada 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: No aplica.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Almacén. 1 afio
2. | Computacion bésica. 1 afio
3. | Conocimiento en refacciones automotrices. 6 meses

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

ESESITELE (25 GOLIRES e CHEREL, Computadora, impresora, copiadora, sumadora.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:
Acomodar Herramientas Ocas. Diario | Sem. Mens.

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Frecuencia:
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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 ¢ S 6 meses lo basico
. . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimiento de control de almacén, manejo del personal a cargo, conocimiento béasico de refacciones automotrices.

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, _ _ B S

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

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

* Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

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

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

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

TRABAJO EN . Act'uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. * Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la 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 accion sea involuntaria

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

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

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

Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de personas con el
objetivo de lograr mejores resultados de las tareas a su cargo Atiende con buena
predisposicion problemas que le acercan sus comparieros o colaboradores, con el fin de
mantener abierto el canal de dialogo y las relaciones fluidas con ellos.
RELACIONES IN Cue}ndg le es solicitado, concurre a reuniones de. trabajo a las que agiste gente de otras
1. TERPERSONALES instituciones a la que no conoce, y logra relacionarse con cordialidad y apertura. Se| X
conduce con apertura en toda ocasién que se le presenta para conocer gente nueva
que pueda colaborar en el mejoramiento de su tarea. Es atento ante clientes internos y
externos, y escucha sus planteos con paciencia y la intencién de solucionarlos. Se
comporta con cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas, reconociendo que
esta actitud le reporta beneficios en sus resultados.

Conoce claramente el area y desarrolla con facilidad la solucién a los problemas que se
presenten en él area de trabajo. Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios. Se adelanta a los problemas
SOLUCION DE po_tenciales de los usugrios resol_viendo dificu_ltades no evidentes. Desarrolla por si
2. PROBLEMAS mismo enfogques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de | X

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

Utiliza criterios basicos de su experiencia e identifica los problemas similares a los que
se le han presentado. Esta atento a informacion importante que identifica
adecuadamente, utilizando herramientas para su procesamiento que le resultaron
exitosas en el pasado. Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones
PENSAMIENTO | para los obstaculos que se le presentan en el trabajo actual. Discrimina en sus tareas X
CONCEPTUAL los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones atinadas.
Implementa herramientas que le son proporcionadas por la instituciéon, y a veces por
algan colaborador, para el mejor manejo de los datos. Reconoce relaciones causales de
mediana complejidad en el andlisis de variables.

Logra los objetivos, obteniendo buenos resultados aun en condiciones apremiantes de
tiempo y estrés. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo
a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o
mayor exigencia en la informacion requerida. Transmite confianza y tranquilidad a su
TOLERANCIA A LA entorno directo, alcanzando los objetivos previ§to_s en galidad y tiempo. Actlda
4, equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo. Resuelve | X

PRESION habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su
responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. A pesar de atravesar
situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra desempefiarse
adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

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

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

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

practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
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Toma préacticamente 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

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

gl IN|P

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 X

x

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.

S N R N

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, ordenado, honrado.

| 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 Vales de entrada y salida, facturas.
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorios, sillas, archiveros, refrigerador, ventilador.
2. | Equipo de cémputo: 3 computadoras, 4 impresoras.

3. | Automdvil: No aplica.

4, Telefonia: 2 teléfonos fijos.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: | Vales de entrada y salida, facturas.

6. | Otros (especifique): Todo el departamento de almacén.
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando: No. De personas:

1. | Directa 5

Recepcién y entrega de vales y herramientas asi como el acomodo de cada una

de ellas.

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica.

Tipo de trabajo que supervisa:

2. | Indirecta

No aplica.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:

15. Autoriza:
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Firma:

Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: SECRETARIA.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO: SECRETARIA DE ALMACEN.
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: GRUPO 6 APOYO SECRETARIAL. . CODIGO:

SYT

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

a4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 | POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DE ALMACEN GENERAL.

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)

Funciones secretariales, recepcion, entrega y archivo de documentacién correspondiente al departamento de almacén. Con el fin contar

con un control documental de los movimientos realizados en almacén general.

6. ORGANIGRAMA:

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

JEFE DE
ALMACEN GENERAL

[ s
SECRETARIA m
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Jefe / Departamento de Contabilidad Entregar reporte mensual e inventario anual.

2. | Jefe / Departamento de Contraloria Patrimonio. Entregar oficios de chatarra e inventarios.

3. | Jefe / Departamento de Compras Recibir y registrar requisiciones y érdenes de compra.

4. | Director / Direccién Administracion y Finanzas. Entregar reporte mensual de entradas y salidas del almacén.

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. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
'(:532'?1206) Revisar vales de salida y diariamente. X
1.
Finalidad Corroborar la correcta entrega y captura de lo solicitado en cada vale
(Para que lo hace). )
Funcion Recibir y elaborar oficios, archivar facturas y realizar atencion telefonica X
(Que hace) ! )
2.
Finalidad . L . e
Registrar y otorgar contestacion a solicitudes via oficio y conservar en orden las facturas.
(Para que lo hace).
3. I(:Csjtr:glﬁgce) Generar e imprimir reportes de cierre mensual. X
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Finalidad

Documentar el capital econémico entrante y saliente del almacén.
(Para que lo hace).

Funcién

(Que hace) Capturar los conteos fisicos de productos bimestral y anualmente.

Finalidad

Documentar la existencia fisica de los inventarios.
(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, tramitacion, captura o

1. L
similares. X
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
" | 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 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:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Lo X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Secretaria Ejecutiva.
8. | Area de especialidad requerida: No aplica.

10.2 EXPERIENCIA:

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

1. |Inventarios 6 meses.
2. | Conocimientos basicos computacion 1 afio.
3. | Secretariado. 1 afo.

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadora e impresoras, fax, sumadora.

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

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio g,Cuant?)s 1 mes
. . 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.

Conocimientos basicos en computacién, archivo, inventarios, redaccion, ortografia, mecanografia.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ' 3 S
1. E = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= 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 cooperaci()p gntre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisps con los objetivos que se le paqtan y trabaja para el Jogrg 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.
Verifica que el trabajo se realice en base a los niveles esperados de desempefio y
DESEMPERNO EN sugiere mejoras para el cumplimiento del mismo.
1 TAREAS Realiza sus .e}ctividades sengillgs y de’ la misma manera la paciencia y la X
RUTINARIAS predeterminacion son caracteristicas en él. Hace lo posible por mantener su nivel
alcanzado. Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia
inagotable. Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.
Utiliza el lenguaje apropiado para atender y comunicar instrucciones a los usuarios.
2 FACILIDAD DE Transmite adecuadamente sus ideas oralmente. Se comunica facilmente con sus X
' PALABRA compafieros y publico en general. Expone sus opiniones con claridad, cuando
corresponde o en los momentos que se le solicite.
Actia conforme a las indicaciones recibidas buscando mantener las condiciones
3 ORDEN previstas de control en su trabajo. Tiene una mente sistemética para el desarrollo de X
) su trabajo. Es preciso y atento al detalle. Se apega a utilizar métodos que le dieron
resultados en el pasado.
Busca de manera continua la correcta expresion gramatical y ortografica en los escritos
4 REDACCION que elabora. Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la X
) informacién. Busca en su redaccion congruencia y maneja razonablemente el lenguaje
escrito.




DIRECCION GENERAL,

ELABORO: COORDINACION
&, anual de ueStOS ADMINISTRATIVA
FECHA
ELABORACION: 25-ENE-2012
FECHA .
ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 651 DE 924
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por
' lo que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, amable, ordenada.

| 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.
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos oficiales, | Facturas y vales de salida que sirven de respaldo del manejo de las refacciones.
entre otros)

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

11.2 responsabilidad en bienes: o - X
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

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

4. Telefonia: Teléfono fijo.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Facturas y vales de salida.

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 20 %
3. | Sentado 70 %
4 Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
Nombre y
Nombre:
cargo:
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: ALMACENISTA.

NOMBRE FUNCIONAL DEL
4.2 PUESTO: ALMACENISTA.

4.3 CLASIFICACION DEL GRUPO 4 PERSONAL DE APQOYO. . CODIGO:

PUESTO: SYT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 | POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DEL ALMACEN GENERAL

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)

Realizar labores de apoyo al jefe de almacén asi como entrega, registro de refacciones, herramientas solicitadas y recibidas por
personal del organismo. Con el fin de brindar servicio eficaz interno y contar con registros correctos en sistema.

6. ORGANIGRAMA:

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

JEFE DE
ALMACEN GENERAL

1 .
ALMACENISTA (4) | w

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

Puesto / Area : Motivo:

Informar de nuevas refacciones que llegan y habian solicitado

1. | Jefe / Departamento de Mantenimiento. hat
con anterioridad.

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. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Elaborar reportes diarios al jefe de departamento, elaborar reporte diarios de vales X
(Que hace) recibidos y articulos entregados.
1.
Finalidad . . - L .
Entregar a la secretaria de almacén general para corroboracién y concentracion por dia.
(Para que lo hace).
Funcién Recibir vales de solicitud de refacciones, herramientas o cualquier articulo de X
(Que hace) almacén general.
2.
Finalidad - . . . . .
Identificar y entregar el material requerido para el funcionamiento de otras areas o departamentos.
(Para que lo hace).
Funcion Revisar documentacion y facturas que llegan conjuntamente con refacciones y X
(Que hace) herramientas.
3.
Finalidad Realizar el acomodo fisico en los anaqueles de almacén general segun el nombre del producto recibido
(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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
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similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de 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 direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Prepgrat_ona 0
Técnica
a. Carrer_a Profesmljal no 5 Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: Almacenista.

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de refacciones 1 afio

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

ESESGITELE (25 GELIRES e CHEREL Computadora, impresora, copiadora.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Frecuencia:

Acomodar Herramientas Ocas. Diario | Sem. Mens.
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cus

: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio [REIg[eH > 1 mes
) . 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.

Conocimiento en refacciones, conocimientos en computacion, archivo.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con 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, cdbmo 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 forr_na activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién _entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la 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 = 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

Verifica que el trabajo se realice en base a los niveles esperados de desempefio y
sugiere mejoras para el cumplimiento del mismo.

Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera la paciencia y la X
predeterminacion son caracteristicas en él. Hace lo posible por mantener su nivel
alcanzado. Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia
inagotable. Busca no tener cambios, rpidos o bruscos.

DESEMPERNO EN
1. TAREAS
RUTINARIAS

Utiliza el lenguaje apropiado para atender y comunicar instrucciones a los usuarios.
FACILIDAD DE Transmite adecuadamente sus ideas oralmente. Se comunica facilmente con sus X

2. PALABRA compafieros y publico en general. Expone sus opiniones con claridad, cuando
corresponde o en los momentos que se le solicite.
Actla conforme a las indicaciones recibidas buscando mantener las condiciones

3 ORDEN previstas de control en su trabajo. Tiene una mente sistemética para el desarrollo de X

su trabajo. Es preciso y atento al detalle. Se apega a utilizar métodos que le dieron
resultados en el pasado.

Examina y define los problemas observados para prever cursos de accién que lo
CAPACIDAD DE lleven a un resultado satisfactorio. Toma decisiones basado en andlisis y observacion
4. OBSERVACION de los hechos. X
Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto.
Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.

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

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

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

2. de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
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 aplicacién 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 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, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

gl |lwIN |

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 sélo la iniciativa normal a todo trabajo X

x

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, ordenado, honrado.

| 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 oficiales, | Facturas y vales de almacén ( salidas )
entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: No aplica.
2. | Equipo de computo: No aplica.
3. | Automovil: No aplica.
4. Telefonia: No aplica.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Facturas y vales de almacén ( salidas )

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 60 %

3. | Sentado 25 %
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4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

NOMBRE FUNCIONAL DEL
42 | bUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD.

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

GRUPO 2 MANDOS MEDIOS. . CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 16 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR GENERAL

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)

Ejecutar la funciéon de contabilidad de acuerdo a los principios, normas, procedimientos técnicos que permitan valorar procesar y
exponer los hechos econémicos y financieros del Organismo. Con el fin de tener la informacién veridica y oportuna.
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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

[

JEFE DE
CONTABILIDAD
) 1

! : !
AUXILIAR AUXILIAR
CONTABLE

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 / Direccion General. Informar sobre los ingresos y activos al director general.
2. |Jefe / Departamento de Subrogados. Recibir informacién de cuentas por cobrar mensualmente.

3. | Jefe / Departamento de Compras. Recibir reporte de facturas de todas las compras realizadas en el

organismo.
4. | Jefe | Departamento de Almacén. Recibir reportes cierres mensuales e inventario fisico anual.
5. | Director / Direccion de Administracion y Finanzas. Coordinar e informar de los ingresos y estados contables.

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 Finanzas Provision de los intereses de préstamos.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario | Sem. Mens.
Funcién Coordinar las actividades de planeacién, control, supervisién y evaluacién de los X
(Que hace) registros contables del Organismo, programa presupuestal autorizado.
Finalidad . . L -
Documentar, registrar la informacién veridica y oportuna.
(Para que lo hace).
Funcién Elaborar, actualizar con apoyo del auxiliar contable, los reportes e informes X
(Que hace) contables y financieros.
Finalidad Realizar el estado financiero mensual contable.
(Para que lo hace).
Funcion Supervisar que los reportes contables se encuentren respaldados por la X
(Que hace) documentacién comprobatoria respectiva.
3.
Finalidad . . . - . .
Mantener los archivos actualizados, ordenados para facilitar auditorias y revisiones posteriores.
(Para que lo hace).
Funcién Implementar nuevos sistemas y métodos contables para agilizar la elaboracién de X
(Que hace) los reportes e informes del area o bien modificar los actuales.
4.
Finalidad - . L
(Para que lo hace). Eficientar tiempos y aprovechar al maximo la labor del personal.
Funcion Validar los saldos obtenidos por las diferentes areas y generados por el area X
(Que hace) contable.
5.
Finalidad Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por la Secretaria de Hacienda
(Para que lo hace). |y Crédito Publico.
Funcion Revisar bimestralmente los saldos contables pasivos. X
(Que hace)
6.
Finalidad Realizar la transferencia correspondiente de pasivos e ingresos propios
(Para que lo hace). P P 9 Propios.
Funcién . . - . .
7. .
(Que hace) Realizar demas actividades que encomienda el Director X
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Finalidad

Realizar los objetivos e intereses del organismo.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y 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 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.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
6. |. 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 direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.ona 0
Técnica
4. Carrer.a Profesmrlal no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Contabilidad.
8. | Area de especialidad requerida: Contabilidad, facilidad de palabra, redaccién, computacion.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Contabilidad 4 afios.
2. | Computacion béasica 1 afio.

3. | Redaccién 6 meses.
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

ESESITELE (25 GELIRES e CHEmEL, Computadora, impresora, copiadora, calculadora, fisco agenda.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario  Sem. Mens.

No aplica.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : CUa
: = ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio lafio 5 6 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.

Compag, Excel, conocimientos de los procesos que requieren el Organismo, contabilidad, redaccion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ B S
1. - = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros 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, cdbmo 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
3 TRABAJO EN = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
’ EQUIPO proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.




DIRECCION GENERAL,
ELABORO: COORDINACION

anual de Fuestos ADMINISTRATIVA
EESA:OARACION: 25-ENE-2012
R LIZACION: 25ENE2012 | VERSION: 01
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 egégleNgz: .

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.

4. COMPROMISO

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

RELACIONES IN
TERPERSONALES

Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de personas con el
objetivo de lograr mejores resultados de las tareas a su cargo Atiende con buena
predisposicion problemas que le acercan sus compafieros o colaboradores, con el fin de
mantener abierto el canal de didlogo y las relaciones fluidas con ellos.

Cuando le es solicitado, concurre a reuniones de trabajo a las que asiste gente de otras
instituciones a la que no conoce, y logra relacionarse con cordialidad y apertura. Se
conduce con apertura en toda ocasién que se le presenta para conocer gente nueva
que pueda colaborar en el mejoramiento de su tarea. Es atento ante clientes internos y
externos, y escucha sus planteos con paciencia y la intenciéon de solucionarlos. Se
comporta con cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas, reconociendo que
esta actitud le reporta beneficios en sus resultados.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Conoce claramente el area y desarrolla con facilidad la solucion a los problemas que se
presenten en él area de trabajo. Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios. Se adelanta a los problemas
potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no evidentes. Desarrolla por si
mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de
los clientes o usuarios. Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar
soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion.

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Utiliza criterios basicos de su experiencia e identifica los problemas similares a los que
se le han presentado. Estad atento a informacion importante que identifica
adecuadamente, utilizando herramientas para su procesamiento que le resultaron
exitosas en el pasado. Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones
para los obstaculos que se le presentan en el trabajo actual. Discrimina en sus tareas
los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones atinadas.
Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por
algun colaborador, para el mejor manejo de los datos. Reconoce relaciones causales de
mediana complejidad en el andlisis de variables.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Logra los objetivos, obteniendo buenos resultados aun en condiciones apremiantes de
tiempo y estrés. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo
a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o
mayor exigencia en la informacion requerida. Transmite confianza y tranquilidad a su
entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo. Actlda
equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo. Resuelve
habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su
responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. A pesar de atravesar
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situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra desempefiarse
adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

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

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

4 Gene_ralmente toma decisiones que_requiere_n la apli_cacic’)n de juicio ademéas 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 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, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

airlwINIPE

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 sélo 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.

IS E N A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, honrado, ordenado.

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.
3. sgrgr]r:;séI\i/r?;rrae(l?t?c()\;g;ic\ilglfs, Estados de cuenta bancarios, fichas armstrong.
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entre otros)

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

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

1. | Mobiliario: Escritorio, sillas, ventilador, extinguidor, anaqueles, calculadora, archiveros.
2. | Equipo de computo: 4 computadoras, 2 impresoras.

3. | Automovil: No aplica.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentos en original, informes, archivo

6. | Otros (especifique): Enfriador
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 Capturar y resguardar la informacion.
2. | Indirecta No aplica.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:




DIRECCION GENERAL,

ELABORO: COORDINACION
&] anual de Fuestos ADMINISTRATIVA
FECHA
ELABORACION: 25-ENE-2012
FECHA .
ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 669 DE 924
Firma: Firma:
Nombre
Nombre: .
y cargo:
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: AUXILIAR.

NOMBRE FUNCIONAL DEL
4.2 PUESTO: AUXILIAR CONTABLE.

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

GRUPO 4 PERSONAL DE APQOYO.

4.5 | NIVEL SALARIAL:

CODIGO:

SYT

4.6

JORNADA:

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | JEFE DE CONTABILIDAD.

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)

Asistir al jefe de departamento en el control, contabilizaciéon de operaciones contables y la adecuada aplicacién de los ingresos. Con el

fin de realizar los estados financieros del 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 CONTABILIDAD

[

AUXILIAR CONTABLE

PUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

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

1. | Jefe / Departamento de Recursos Humanos. Recibir informacion del ISPT, para realizar declaracién.

Jefes /| Departamento de Subrogados, Accidentes,
2. | Combustibles, Planeacién, Patrimonio, Comision Mixta,
Operaciones, Compras, Direccién Juridica, Recaudacion.

Recibir y entregar documentaciéon y reportes de ingresos
solicitados.

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario| Sem. = Mens.
Funcion Realizar registros de los pagos, gastos pendientes, saldos, organizar estados X
(Que hace) de cuenta, calcular depreciacion de activos fijos.
1.
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Control y estadisticas de las cuentas y activos del organismo.
Funcion . . -
(Que hace) Capturar pdlizas de egresos, vales, pagares y archivar oficios. X
2.
Finalidad - .
(Para que lo hace). Apoyar a las actividades diversas del departamento.
Funcion . . . .
(Que hace) Revisar, concentrar e imprimir Estados Financieros. X
3.
Finalidad Entregar informacién para cuadernillo de la Junta de Consejo al Director de Administracién y Finanzas
(Para que lo hace). .
Funcién I .
4. (Que hace) Elaborar las conciliaciones bancarias. X
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Finalidad

Comparar los movimientos bancarios con los cheques expedidos y registrados en el sistema contable.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de 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 andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep:flrat.orla 0 X
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Auxiliar Contable.
8. | Area de especialidad requerida: Contabilidad.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
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1. | Contabilidad 1 afio
2. | Computacion 1 afio
3. | Archivar 6 meses.
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
1. .ESpec'f'que los €quipos de oficina, | Computadora, impresora, copiadora, calculadora, agenda fiscal.
industriales, de seguridad, entre otros:
10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige:
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: Dlst‘_':mua . Frecuencia:
aproximada:
. Ocas. Diario  Sem. Mens.
1. No aplica.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : CUa
; ~ ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio [E:1g[eH 5 6 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.

Conocimiento de Compag, Excel, computacién en general, ortografia, archivo.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los 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 | COMPORTAMIENT
: O ETICO
2 SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

DESEMPERNO EN

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

1. TAREAS : ; . ; X

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
RUTINARIAS . > s :

Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar
de trabajo.

2. ORDEN Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion.
Posee una visién de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.

3 INICIATIVA Actla previamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no X

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

4. ADAPTABILIDAD

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.
Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo
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Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de 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 aplicacién 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 determinacién de politicas, sus
) decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo gue 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.

S R

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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.

S I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, honrada, amable.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacioén 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 oficiales, | Facturas original, estados de cuenta original.
entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nuncie los bieneg oficiales que usa para el desempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorios, sillas, ventilador, calculadoras, archiveros, extinguidor, anaqueles.
2. | Equipo de computo: 4 computadoras, 1 impresora.

3. | Automovil: No aplica.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentos originales internos.

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4 Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: AUXILIAR.

NOMBRE FUNCIONAL DEL
42 | bUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

GRUPO 4 PERSONAL DE APQOYO. . CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | JEFE DE CONTABILIDAD.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Auxiliar en el control de contabilizaciéon de las operaciones contables del departamento. Con el fin de apoyar a la elaboracién de estados
financieros del 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 CONTABILIDAD

I r
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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:
Jefes / Departamento de Subrogados, Compras, Informatica,
1. | Patrimonio, Planeacioén, Combustibles, Accidentes, | Entregar y recibir informacioén documental.

Recaudacién, Comision Mixta, Direccién Juridica.

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 Finanzas Recibir oficios y solicitud de todos los departamentos.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS | MPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem.  Mens.
Funcién . . 0 .
(Que hace) Archivar documentacion de pdlizas de ingreso. X
1.
Finalidad i
(Para que lo hace) Apoyar en el control documental de los ingresos.
Funcién . . . . L
(Que hace) Actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciacion. X
2.
Finalidad . . . o
(Para que lo hace) Determinar el tiempo de vida del activo fijo.
Funcion Conciliaciones bancarias, cotejar saldos con los departamentos de recaudacion y X
(Que hace) almacén.
3.
Finalidad Verificar y registrar los estados financieros, revisar movimientos que se registran en el banco
(Para que lo hace). yreg ' q 9 )
Funcion . o
4. (Que hace) Archivar la documentacion del departamento, X
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Finalidad . . - .
Organizar e identificar los documentos y llevar un control interno.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y 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 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 andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de 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: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepe'lrat_ona 0 X
Técnica
a. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida: Administrativa.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

experiencia en: ¢ Durante cuénto tiempo?
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1. | Contabilidad 2 meses
2. | Computacion bésica 1 afio
3. | Redaccion 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,

Computadora, impresora, copiadora, calculadora, fisco agenda.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
ET (N ELEN

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 5 6 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.

Compagq, Excel, redaccién, ortografia, mecanografia.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los 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 | COMPORTAMIENT
: O ETICO
2 SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

DESEMPERNO EN

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

1. TAREAS : ; . ; X

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
RUTINARIAS . > S :

Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar
de trabajo.

2. ORDEN Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion.
Posee una visién de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.

3 INICIATIVA Actla previamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no X

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

4. ADAPTABILIDAD

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.
Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo
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Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere X
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 aplicacién 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 determinacién 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, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS e I I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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.

a|lrlen

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, honrado, amable.

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

. ; - Estados de cuenta bancarios, fichas armstrong.
de gasolina, recibos oficiales, 9
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entre otros)

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

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

1. | Mobiliario: Escritorio, sillas, ventilador, extinguidor, anaqueles, calculadora, archiveros.
2. | Equipo de computo: 4 computadoras, 2 impresoras

3. | Automovil: No aplica.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentos en original, informes, archivo

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
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Nombre: .
y cargo:
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.
3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

NOMBRE FUNCIONAL DEL
42 | pUESTO: JEFE DE CONTRALORIA INTERNA.

CLASIFICACION DEL GRUPO 2 PERSONAL DE MANDOS

43 | pUESTO: MEDIOS.

CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 16 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR GENERAL.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar, vigilar los sistemas de control, evaluacién de procedimientos y programas de trabajo, otorgando soporte, asistencia y
evaluacion de los procedimientos internos. Con el fin de garantizar la transparencia operativa y dar seguimiento a auditorias realizadas.
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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

[

JEFE DE CONTRALORIA
INTERNA.
[

SECRETARIA AUXILIAR
¢ ADMINISTRATIVO

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

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

1. | Jefe / Departamento de Patrimonio Validar entradas, salidas y resguardo de los bienes del

Organismo.
2. |Jefe / Departamento de Recaudacion Revisar faltantes de conductores y cajeros liquidatarios
3. | Jefe / Departamento de Recursos Humanos Verificar la aplicacién de descuentos por ndmina de faltantes

Aplicar recursos econdomicos del Organismo, conocer de

4. | Director / Direccion de Administracion y Finanzas e :
licitaciones, convenios y contratos.

Conocer controles y aplicacion de sistemas que sefiala la
normatividad que marca la Contraloria del Estado para la
transparencia y buen funcionamiento del organismo.

Jefes /| Departamentos de Mantenimiento, Comision Mixta,
Subrogados, Informéatica, Patrimonio, Planeacion, Compras etc.

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:
Dar seguimiento a las declaraciones anuales, apoyando en la
1. | Contraloria del Estado. elaboracion de las mismas, registrando y enviando a Contraloria
del Estado.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DES

CRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

Diario Sem.

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

Ocas. Mens.

frecuencia con que debe realizarlas.

Funcion Revisar los controles en sistemas y a nivel operativo llevado acabo por los X

(Que hace) integrantes de cada departamento.

Finalidad . . L L

(Para que 1o Validar que las funciones y actividades de cada departamento sean efectuadas dentro de la normatividad que
hace) q sefiala el Organismo.

Funcion o > > . -

(Que hace) Apoyar fisicamente en la recoleccion y depuracion de los materiales de reciclaje. X
Finalidad

(Para que lo Mantener sano y limpio el interior de los departamentos que desechan metales y chatarra.

hace).

Funcion Apoyar la promocion, recepcion y entrega por declaraciones anuales de situacion X
(Que hace) patrimonial.

Finalidad

(Para que lo hace).

Cumplir en tiempo y forma con dicha responsabilidad.

Practicar auditorias y revisiones contempladas en el programa anual de control y

Funcion o . - . g

(Que hace) auditoria, aplicando procedimientos, pruebas selectivas, analisis de documentos, X
revisiones.

Finalidad

(Para que lo hace).

Determinar personal del Organismo se apegue a las normas de procedimiento correspondiente.

Supervisar el trabajo de auditoria, revisando el programa de auditoria preparando,

I(:Szglflgce) papeles de trabajo, control de tiempo invertido, asi como instruir y dirigir X
adecuadamente a los auditores.
Finalidad Comprobar que el trabajo se realice conforme a las normas técnicas y procedimientos de auditoria o en su

(Para que lo hace).

defecto detectar deficiencias para que sean corregidas.

Funcion Elaborar y presentar los informes derivados de las auditorias visitas y revisiones, X
(Que hace) redactando el informe de las actividades realizadas y lo encontrado en la revisién.
Finalidad

(Para que lo hace).

Informar anomalias y las recomendaciones para proceso de resolucion.

Funcién
(Que hace)

Elaborar el programa anual de control y auditoria, buscar empresas de reciclado. X
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Finalidad . S - .
Realizar la correcta aplicacion de los recursos que administran en el Organismo.
(Para que lo hace).
Funcié Validar y apoyar la toma fisica de inventarios del almacén general, mediante la
uncion 7 . R ;
evaluacion de los sistemas de control, verificacion fisica de materiales, cortes de X
(Que hace) f
8 orma.
Finalidad Determinar que los inventarios se lleven a cabo conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y su
(Para que lo hace). | reglamento y demés disposiciones.
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 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 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{:\rat_ona 0
Técnica
4. Carrer.a Profesmrjal no 5. Carrera profesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Contabilidad y Administracion.
8. | Area de especialidad requerida: Auditoria.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
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1. Manejos administrativos 1 afio
2. Auditoria lafio
3. | Area administrativa 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,

Computadora, impresora, sumadora, fax, copiadora.

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.

Trasladar Materiales

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 ¢ 5 3 meses
. . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimiento en contabilidad, administracion, control, logistica.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ' 3 S
1. 0 ETICO . Rgspeta y hace respetar a su gente las form_as de trab_ajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisps con los objetivos que se le paqtan y trabaja para el Jogrg 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.

Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de personas con el
objetivo de lograr mejores resultados de las tareas a su cargo Atiende con buena
predisposicion problemas que le acercan sus compafieros o colaboradores, con el fin de
mantener abierto el canal de dialogo y las relaciones fluidas con ellos.
RELACIONES IN pua}ndq le es solicitado, concurre a reuniones de. trabajo a las que a§iste gente de otras
1. TERPERSONALES instituciones a la que no conoce, y logra relacionarse con cordialidad y apertura. Se| X
conduce con apertura en toda ocasion que se le presenta para conocer gente nueva
que pueda colaborar en el mejoramiento de su tarea. Es atento ante clientes internos y
externos, y escucha sus planteos con paciencia y la intenciéon de solucionarlos. Se
comporta con cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas, reconociendo que
esta actitud le reporta beneficios en sus resultados.

Conoce claramente el area y desarrolla con facilidad la solucién a los problemas que se
presenten en él area de trabajo. Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios. Se adelanta a los problemas
SOLUCION DE potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no evidentes. Desarrolla por si X
PROBLEMAS mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de
los clientes o usuarios. Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar
soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion
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PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Utiliza criterios basicos de su experiencia e identifica los problemas similares a los que
se le han presentado. Estd atento a informacion importante que identifica
adecuadamente, utilizando herramientas para su procesamiento que le resultaron
exitosas en el pasado. Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones
para los obstaculos que se le presentan en el trabajo actual. Discrimina en sus tareas
los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones atinadas.
Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por
algun colaborador, para el mejor manejo de los datos. Reconoce relaciones causales de
mediana complejidad en el andlisis de variables.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Logra los objetivos, obteniendo buenos resultados aun en condiciones apremiantes de
tiempo y estrés. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo
a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o
mayor exigencia en la informacion requerida. Transmite confianza y tranquilidad a su
entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo. Actda
equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo. Resuelve
habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su
responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. A pesar de atravesar
situaciones interpersonales de alta tension por conflictos, logra desempefiarse
adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere
de 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 aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma préacticamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

N RS 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

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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, ordenado, amable.

| 11. RESPONSABILIDADES |

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: ‘ Enuncie la informacioén 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 Recibo de gastos sin factura.
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorio, sillas, archiveros, ventilador.
2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora.

3. | Automovil: No aplica.

4. | Telefonia: Teléfono fijo.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Actas, pagares, vales, contratos, licitaciones.

Extinguidores para las unidades de transporte, llave de trueno y palancas para cambio de llantas

6. | Otros (especifique): (para lo que se ofrezca).

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 Secretaria: revisar que estén bien elaboradas actas y oficios, auxiliar al
) supervisor, apoyar a los operativos en operaciones y mantenimiento.
2. | Indirecta No aplica.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
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1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 40 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombrg
y cargo:
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA INTERNA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
. PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

SECRETARIA.

SECRETARIA DE CONTRALORIA INTERNA.

GRUPO 5 PERSONAL DE APOYO

SECRETARIAL. CODIGO:

SYT

4.6 |JORNADA:

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 | POBLACION / CIUDAD:

ZAPOPAN, JALISCO.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

JEFE DE CONTRALORIA INTERNA.

(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:

Apoya en la elaboracion de actas, tarjetas informativas y oficios, controlar archivo muerto, apoyar en revisiones programadas en

departamentos especificos, Con el fin de cumplimentar los objetivos del departamento.

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

6. ORGANIGRAMA:

JEFE DE CONTRALORIA
INTERNA

SECRETARIA PUESTO




DIRECCION GENERAL ,

Ea Sistema M anual de Puestos ELABORO: COGROINACION,

FECHA
Gestiondela Calidad ELABORACION: 25-ENE-2012

FECHA
ACTUALIZACION:

25-ENE-2012 VERSION: 01

PAGINA:

CcODIGO: ST-CA-SG-MU-05 696 DE 924

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. | Secreataria / Direccion General Entregar y recibir oficios y actas.

Secretaria /  Departamentos de Patrimonio, Inspeccion y
2. |Vigilancia, Juridico,  Compras, Accidentes, Combustibles, | Entregar documentacién para recabar firma de autorizacion.
Planeacion, Recursos Humanos, Informética, Recaudacion.

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. | Contraloria del Estado Apoyar en el control de declaraciones patrimoniales.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos supu  esto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcién Mecanografiar para elaborar actas, tarjetas informativas y oficios de X
(Que hace) informacidn recibidas del contralor.
1.
Finalidad Documentar las acciones del departamento.
(Para que lo hace).
Funcion . . L . .
(Que hace) Registrar y archivar documentacion enviada y recibida. X
2.
Finalidad - L -
(Para que lo hace). Facilitar la ubicacién de documentos especificos.
Funcion Apoyar a revisiones programadas a todos los departamentos del organismo X
(Que hace) poy prog p g .
3.
Finalidad Realizar las revisiones o auditorias programadas por el departamento
(Para que lo hace). prog P P )
4 Funcién Transcribir actas de observaciones o supervisiones practicadas de entrega a X
" | (Que hace) recepcion.
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Finalidad

(Para que lo hace). Realizar entrega y recolectar firmas de quien corresponda.

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

4. cometer errores costosos.

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

practica soluciones con ellos.

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

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

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

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: Secretariado.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Computacion bésica. 6 meses
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2. | Archivo 2 meses

3. | Redaccion 1 afo.

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadora, fotocopiadora, impresora, teléfono, fax y scanner.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

) Ocas. Diario Sem. Mens.
No aplica.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : CUa
: = ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio [E:1g[eH 5 3 meses.
) . meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimientos secretariales, computacion basica, redaccion y archivo.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ' 3 S
1. E = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= 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 cooperaci()p gntre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisps con los objetivos que se le paqtan y trabaja para el Jogrg 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.
Verifica que el trabajo se realice en base a los niveles esperados de desempefio y
DESEMPERNO EN sugiere mejoras para el cumplimiento del mismo.
1 TAREAS Realiza sus .e}ctividades sengillgs y de’ la misma manera la paciencia y la X
RUTINARIAS predeterminacion son caracteristicas en él. Hace lo posible por mantener su nivel
alcanzado. Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia
inagotable. Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.
Utiliza el lenguaje apropiado para atender y comunicar instrucciones a los usuarios.
FACILIDAD DE Transmite adecuadamente sus ideas oralmente. Se comunica facilmente con sus
2. PALABRA compafieros y publico en general. Expone sus opiniones con claridad, cuando| X
corresponde o en los momentos que se le solicite
Actia conforme a las indicaciones recibidas buscando mantener las condiciones
3 ORDEN previstas de control en su trabajo. Tiene una mente sistematica para el desarrollo de X
) su trabajo. Es preciso y atento al detalle. Se apega a utilizar métodos que le dieron
resultados en el pasado
Busca de manera continua la correcta expresion gramatical y ortogréafica en los escritos
4 REDACCION que elabora. Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la X
) informacién. Busca en su redaccion congruencia y maneja razonablemente el lenguaje
escrito.




DIRECCION GENERAL,
ELABORO: COORDINACION

&, anual de ueStOS ADMINISTRATIVA
FECHA
ELABORACION: 25-ENE-2012
FECHA .
ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01
. PAGINA:
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 700 DE 924
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere X
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 aplicacién 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 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, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

gL dIE

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 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.

alrlw|n|E

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Ordenada, honrada y responsable.

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 oficiales, | Boletos para baja o reembolso, pagares para control de descuentos
entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bleneg oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.
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1. | Mobiliario: Silla, escritorio y archiveros
2. | Equipo de computo: Computadora, impresora
3. | Automovil: No aplica.
Telefonia: . "
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacién: Actas, pagares, vales, contratos
6. | Otros (especifique): No aplica.
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica.
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica.
2. |Indirecta No aplica.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
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Nombre
Nombre: .
y cargo:
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA INTERNA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 (SUReTo: AUXILIAR DE CONTRALORIA INTERNA.
CLASIFICACION DEL )
43 | BUESTO: GRUPO 4 PERSONAL DE APOYO. , CODIGO:

SYT

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.7

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DE CONTRALORIA INTERNA.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Auxiliar en todas las revisiones de cambio de refacciones, falta de botiquin, extinguidores, caja de seguridad, en unidades, apoyar
fisicamente en la recolecciéon y depuraciéon de los materiales de reciclaje. Con el fin de mantener sano y limpio el interior de los

departamentos del 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 CONTRALORIA
INTERNA

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Jefe / Departamento de Patrimonio Entregar, inventario de unidades, chatarra, equipos de computo.

2. | Director / Direccion de Mantenimiento Revisiones a lockers de los talleres,

Entregar  extinguidores, entrega de documentos de

3. | Director / Direccion de Operaciones despachadores.

4. | Jefe | Departamento de Recaudacion Revision guias, liquidaciones.

Jefes /| Departamentos de vigilancia, compras, subrogados, | Verificar reportes de entradas y salidas de unidades o

5 recursos humanos, planeacién, operaciones, informatica. particulares.
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. | Contraloria del Estado. Entregar Documentacion de revisiones.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcién Verificar y registrar traspaso de refacciones de unidades de Servicios y Transportes. | X
(Que hace) '
1.
Finalidad Utilizar las partes de las unidades que no se encuentran trabajando.
(Para que lo hace).
Funcién Revisar y reportar unidades por falta de botiquin, extinguidores, caja de seguridad X
(Que hace) ! ' )
2.
Finalidad . . . . . . . . .
Corregir anomalias de las unidades, evitando infracciones y brindar seguridad al pasaje.
(Para que lo hace).
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Funcién

Realizar inventario de mobiliarios.
(Que hace)

Finalidad

(Para que lo hace). Cotejar con expedientes y resguardos la correcta ubicacion y el estado del mobiliario.

Funcion

(Que hace) Apoyar fisicamente en la recoleccion y depuracion de los materiales de reciclaje.

Finalidad
(Para que lo hace).

Mantener sano y limpio el interior de los departamentos que desechan metales, chatarra y archivo muerto.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

X

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

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

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

X | X | X | X | X

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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:

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

Primaria 2. Secundaria 3, | Preparatoriao X
Técnica
Carrera Profesional Carrera profesional
no terminada ( 2 5. P 6. Postgrado
~ terminada
afos)

Licenciatura o carreras afines:

Area de especialidad requerida: Técnico en mecanica diesel, computacion basica.




DIRECCION GENERAL ,

. M P ELABORO: COORDINACION
Ea Sistema anual de Fuestos A
FECHA
Gestiondela Calidad ELABORACION: 25-ENE-2012
FECHA

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01

. PAGINA:
CODIGO: ST-CA-SG-MU-05 706 DE 924
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Mecanica 1 mes
2. | Administracion 1 afio
3. | Computacion basica 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,

Computadora, impresora, copiadora, herramienta en general.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

1 c M ial 50 k 10 Ocas. Diario Sem. Mens.
. argar ateriales g mts
Ocas. Diario Sem. Mens.
2. Cargar Archivo muerto 3 kg 5 mts

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : CUa
; N ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 5 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.

Conocimiento en refacciones, conocimiento basico en computacion, archivo.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ' 3 S
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.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros 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, cdbmo 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 cooperaci()p gntre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
) = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

DESEMPENO DE
TAREAS
RUTINARIAS.

Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
Adquiere facilmente hébitos de trabajo de un mismo estandar de calidad

AUTOCONTROL

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

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

Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando percibe en
sus interlocutores reacciones negativas que lo conducirdn al cumplimiento del objetivo
que los reline.

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

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

INICIATIVA

Posee una vision de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.
Actlla previamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no
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evidentes para los demas.
Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus compafieros para la toma de
iniciativas para la mejora y la eficiencia.
Establece rapida y efectivamente relaciones con los demas.
FACILIDAD DE Otorga instrucciones precisas con el propésito de dar orientacion.
4. PALABRA Obtiene la cooperacién de las personas necesarias para lograr los objetivos. X
’ Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando la comprensién en sus
receptores.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere X
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 préacticamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos, 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 sélo la iniciativa normal a todo trabajo X
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 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: Honrado, responsable, amable.

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica.

2. | Cheques al portador No aplica.

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Escritorio, sillas, ventilador
2. | Equipo de cémputo: Computadora

3. | Automdvil: No aplica.

4. Telefonia: No aplica.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica.

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 60 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 25 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
Nombre
Nombre: .
y cargo:
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.
3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

NOMBRE FUNCIONAL DEL
42 | bUESTO JEFE DE INFORMATICA.

CLASIFICACION DEL GRUPO 2 PERSONAL DE MANDOS

43 | pUESTO: MEDIOS.

CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 17 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR GENERAL.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar, supervisar el | desarrollo de los sistemas, la aplicacion de los recursos informaticos, garantizar eficaz y oportunamente el
adecuado desarrollo y mantenimiento. Con el fin de otorgar a los usuarios servicio acorde a las necesidades.
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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

|

JEFE DE
INFORMATICA

[

|

I
PROGRAMADOR

JEFE DE AREA
SOPORTE TECNICO

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 / Direccién General

Autorizar proyectos y presupuestos

2. | Coordinador / Direccion General. Coordinacion Administrativa

Establecer procedimientos administrativos en los sistemas.

3. | Director / Direccién Juridica

Coordinacién en base a actualizaciones de informacién con
paginas web de trasparencia gubernamental

4. | Director / Direccion de Administracion y Finanzas

Solicitar Informes financieros y presupuesto para compra de
equipo.

Jefes /| Departamentos de Subrogados, Combustibles,
5. | Accidentes, Compras, Recursos Humanos, Planeacion,
Recaudacion, Boletos, Operaciones Inspeccién y Vigilancia.

Coordinar la implementacion de nuevos sistemas o cambio a los
mismos.
Atencioén diaria a soporte técnico

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

Motivo:

Dependencia o Institucion:

1. | Secretaria de Administracion Direccion General de Informatica

Validaciéon técnica de todos los proyectos relacionados con
innovaciones tecnolégicas.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos su p

uesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

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

Ocas. Diario Sem. Mens.

(Para que lo hace).

Funcion Coordinar, administrar el departamento de informatica en sus areas de desarrollo, X
(Que hace) soporte redes y telefonia.
Finalidad

Establecer claramente las funciones propias al personal asignado a cada una de estas areas

(Para que lo hace).

Funcion Planear proyectos propios del departamento, elaborando presupuestos y estudios
(Que hace) técnicos X
Finalidad Brindar al personal herramientas para llevar acabo sus actividades de forma eficiente, logrando con ello

resultados en beneficio del Organismo, proyectandolo como un organismo de vanguardia haciendo uso
inteligente de la tecnologia.

Funcion Establecer procedimientos y normas para el servicio de soporte técnico y
(Que hace) aplicaciones de los usuarios. X
3.
Finalidad Brindar un servicio de calidad y eficiente, tomando en cuenta las necesidades y prioridades de cada
(Para que lo hace). | departamento
Funcion Establecer reglamentos de uso de los sistemas y el equipo de cémputo.
(Que hace) X
4.
Finalidad Garantizar el buen uso de los sistemas, asi como la integridad y uso de la informacién que estos generan.
(Para que lo hace). | Asegurar el buen uso del equipo asignado a las labores del Organismo alargando con esto su vida Util.
Funcién Cotizar equipo de cOmputo, software, suministros de cOmputo, materiales y
(Que hace) herramientas para uso especializado y especifico de informatica. X
5.
Finalidad Garantizar que cumple con las especificaciones técnicas éptimas necesarias para el uso que se destine en el
(Para que lo hace). | Organismo.
Funcion Planificar conjuntamente con la Direccién General y Coordinacién Administrativa X
(Que hace) nuevos proyectos de programacion para los departamento
6.
Finalidad Estar a la vanguardia en la implementacioén y desarrollo de programacion
(Para que lo hace). ’
Funcion Plantear y aprobar proyectos de presupuestos con la Direccion General X
(Que hace)
7.
F;g?gd(?:e lo hace). Obtener la aprobacion de presupuesto la realizacién de proyectos.
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Funcion . o
Desarrollar sistemas y mantenimiento a bases de datos. X
(Que hace)
Finalidad Utilizar programas (tiles y necesarios para el Organismo en conjunto con el manejo de las bases de datos de
(Para que lo hace). | informacion.
Funcion Atender las necesidades de soporte cuando asi lo requiere el area y auxiliar al X
(Que hace) usuario en las dudas que se presenten en la operacion del mismo.
Finalidad

(Para que lo hace).

Supervisar el desarrollo y prueba de los sistemas de aplicacién del Organismo, soporte a usuarios.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

X | X | X | X | X

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

x

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

Preparatoria o

Secundaria 3. P
Técnica

Primaria 2.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada X 6.

Postgrado

Licenciatura o carreras afines:

Informatica.

Ingenieria en Computacion, Ingenieria en Sistemas de Informacién, Licenciado en
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8. | Area de especialidad requerida: Andlisis, planificaciéon de proyectos, conocimientos técnicos en equipo de computo.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de sistemas 3 afios
2. | Planificacién de proyectos base de datos. 2 afios
3. | Conocimientos técnicos en equipo de coOmputo, redes. 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,

Computadora.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Fri ncia:
aproximada: SeHenee

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario  Sem. Mens.

No aplica.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera . Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 1 a2 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.

Dominio de algin lenguaje de programacion, lenguaje SQL, administracién de proyectos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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COMPORTAMIENT

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

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

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

O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo 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 cooperaci()p gntre sus miembros.
= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

RELACIONES IN
TERPERSONALES

Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de personas con el
objetivo de lograr mejores resultados de las tareas a su cargo Atiende con buena
predisposicion problemas que le acercan sus compafieros o colaboradores, con el fin de
mantener abierto el canal de dialogo y las relaciones fluidas con ellos.

Cuando le es solicitado, concurre a reuniones de trabajo a las que asiste gente de otras
instituciones a la que no conoce, y logra relacionarse con cordialidad y apertura. Se X
conduce con apertura en toda ocasion que se le presenta para conocer gente nueva
que pueda colaborar en el mejoramiento de su tarea. Es atento ante clientes internos y
externos, y escucha sus planteos con paciencia y la intencién de solucionarlos. Se
comporta con cordialidad y calidez en sus relaciones con los demas, reconociendo que
esta actitud le reporta beneficios en sus resultados.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Conoce claramente el area y desarrolla con facilidad la solucion a los problemas que se
presenten en él area de trabajo. Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios. Se adelanta a los problemas X
potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no evidentes. Desarrolla por si
mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de
los clientes o usuarios. Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar
soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
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producen su satisfaccion

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL

Utiliza criterios béasicos de su experiencia e identifica los problemas similares a los que
se le han presentado. Esta atento a informacién importante que identifica
adecuadamente, utilizando herramientas para su procesamiento que le resultaron
exitosas en el pasado. Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles
soluciones para los obstaculos que se le presentan en el trabajo actual. Discrimina en
sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones
atinadas. Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a
veces por algun colaborador, para el mejor manejo de los datos. Reconoce relaciones
causales de mediana complejidad en el andlisis de variables.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Logra los objetivos, obteniendo buenos resultados aun en condiciones apremiantes de
tiempo y estrés. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo
a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o
mayor exigencia en la informacion requerida. Transmite confianza y tranquilidad a su
entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo. Actia
equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo. Resuelve
habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su
responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. A pesar de atravesar
situaciones interpersonales de alta tension por conflictos, logra desempefiarse
adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

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

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

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 aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos, modificaciones, entre otros.

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

4. Las decisiones impactan los resultados del area.

5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
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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
El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Responsable, ordenada, honesta, amable.

| 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)

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: Sillas, escritorios, gabinetes, archiveros
2. | Equipo de cémputo: PC de escritorio o rapto

3. | Automovil: No aplica.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Resguardo de la informaciéon del Organismo

6. | Otros (especifique): Almacén de informatica (t6ner, CDS, cartuchos, camaras fotogréaficas, cafidn)

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 Desarrollo de sistemas, reparar equipo, soporte técnico, soporte a aplicaciones,
) atencion a usuarios en general.
2. |Indirecta 2

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 0 %
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2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo :
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo :

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: PROGRAMADOR.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | bUESTO PROGRAMADOR DE INFORMATICA.
4.3 gbéleFgAC'ON DEL GRUPO 3 PERSONAL ESPECIALIZADO. [N SMEele]s]lcle} SYT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 16 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | JEFE DE INFORMATICA.

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)

Desarrollar y actualizar sistemas de computo, mantener actualizada la pagina Web y desarrollar los sistemas para satisfacer las
necesidades de los usuarios. Con el fin de automatizar los procesos que realizan mejoras en los sistemas de computo del 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
INFORMATICA

[ s
AR @
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Jefe / Departamento de Recaudacion Apoyar en la modificacién de guias o procesos.

2. | Jefe / Departamento de Recursos Humanos Recibir ndmina quincenal para pagina web.

3. | Jefe / Departamento de Boletos Actualizar y configuracion de formatos para impresion.

4. | Jefe | Departamento de Almacén Actualizar base de datos e informacion general.

5. Jefes / Departar_T]entos _de _Comisién Mixta, SL_Jbrogados, Apoya[ y consultar programas que fueron desarrollados en
Compras, Planeacion, Patrimonio, Combustibles, Accidentes. informatica.

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. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe reali  zarlas. Ocas. Diario Sem.  Mens.
Funcién . . . .
(Que hace) Desarrollar sistemas de coOmputo y actualizar los sistemas. X
1. ——
Finalidad . , . . . . .
(Para que lo Aytomatlzar los procesos que se efectian en las diferentes areas, realizando mejoras en los sistemas de
hace). computo.
Funcién Capacitar a usuarios sobre los sistemas de computo desarrollados X
(Que hace) )
2.
Finalidad
(Para que lo Otorgar soporte a usuarios sobre los sistemas y resolver las dudas.
hace).
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Funcién

(Que hace) Mantener actualizada la pagina Web.

Finalidad

(Para que lo hace). En cumplimiento con disposicién de Trasparencia gubernamental.

Funcion

(Que hace) Administrar bases y servidor de datos del Organismo.

Finalidad

(Para que lo hace). Respaldar y proteger la informacion generada.

Funcién

(Que hace) Revisar reportes o fallas reportadas.

Finalidad

Proporcionar mantenimiento correctivo al equipo de computo.
(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
similares.

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

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

X | X | X | X | X

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

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

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

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: Informética o sistemas.

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

1. | Desarrollo de sistemas. 2 afios

2. | Conocimientos técnicos en equipo de cémputo, redes. 1 afio

3. | Disefio de base de datos (interbase, firebird). 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

. . 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

¢ Cuéantos

meses? 6 meses

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

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
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10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Disefio de base de datos (interbase, firebird), lenguaje de programacion (delphi).

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
COMPORTAMIENT P

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

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

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

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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:
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CAPACIDAD DE
ANALISIS.

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

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

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

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

Clasifica las ideas usando gréaficos y/o tablas que explican los fendbmenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos

PENSAMIENTO
CONCEPTUAL.

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

Es un referente dentro del &rea en que labora a la hora de la elaboracion y presentacion
final de proyectos importantes, reuniendo la informacién trabajada por los demas para
Su presentacion.

Se preocupa por la bausqueda y capacitacion propia y segln el caso también de su area
en el uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo mas rapido y mejor
de datos, variables y toda aquella informacion que requiera de un analisis profundo.
Propone herramientas para que la informacion sea compartida por toda la institucion, y
en especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que
todos respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

Visualiza rdpidamente la informacién 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

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 participaciéon de los
servicios de éstos en la institucion.

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

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

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

TOLERANCIA A LA
PRESION.

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

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

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

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

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

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por
' lo que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente 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
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos, 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
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Metddico, analista, responsable.

| 11. RESPONSABILIDADES |

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: ‘ Enuncie la informacioén 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 oficiales, | No aplica.
entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los blene§ oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorio, silla

2. | Equipo de cémputo: Computadora

3. | Automovil: No aplica.
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Telefonia: ) "
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: No aplica.
6. | Otros (especifique): No aplica.
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica.
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica.
2. | Indirecta No aplica.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo :
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:

15. Autoriza:
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Firma:

Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE AREA.

NOMBRE FUNCIONAL DEL

2 |SorERE JEFE DE AREA DE SOPORTE TECNICO DE INFORMATICA.
43 gbéz'TFg?AC'ON bl GRUPO 4 PERSONAL DE APOYO. 4 |copico:  |syT

(marque la opcién correcta)

30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 13. 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DE INFORMATICA.

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)

Mantenimiento correctivo y preventivo a equipo de computo, telefonico, cableado de red, atender personalmente, los reportes recibidos
por sistema. Con el fin vigilar el buen funcionamiento y brindar asesoria al personal o usuarios sobre la utilizacién de programas y
equipo de computo.
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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)

JEFE DE INFORMATICA

J
JEFE DE AREA DE PUESTO
SOPORTE TECNICO
!

SOPORTE
TECNICO (2)

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
Jefes /| Departamento de almacén, contabilidad, boletos,
1. | comisién mixta, compras, recursos humanos, accidentes, | Atencion y asesoria en utilizacién de programas comerciales.
combustibles, planeacién y patrimonio.

2. | Director / Direccion de Administracion y Finanzas. Reparacion de equipos.

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. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Mantenimiento preventivo a equipos de coémputo, cableado de red, equipo telefénico X
(Que hace) ! ' )
1.
Finalidad . . . N L
Proveer el buen funcionamiento de los equipos y a la vez disminuir las posibilidades de fallas.
(Para que lo hace).
Funcién
2. (Que hace) Reparar y resolver problemas de Software y Heder. X
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Finalidad

Atender los reportes recibidos via programa de red telefénica o personalmente.
(Para que lo hace).

Funcion Asesoria al personal sobre la utilizacion de paquetes de programas externos X
(Que hace) adquiridos.

3.
Finalidad Buen manejo y maximo aprovechamiento de los programas
(Para que lo hace). '
Funcion Supervisar y mantener el buen funcionamiento de las cdmaras de vigilancia. X
(Que hace)

4.
Finalidad Registro de movimientos en pro de la seguridad interna del personal y del patrimonio del organismo
(Para que lo hace). )
Funcion Realizar respaldos y formateo de todos los equipos de computo del organismo. X
(Que hace)

5.
Finalidad . . . Lo - .

Resguardar informacién de cada equipo y aprovechar al maximo el rendimiento de los mismos.

(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
similares. X

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

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

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

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.
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10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) S terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida: Mantenimiento de equipo de cémputo.
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Mantenimiento de equipo de cémputo 1 afio
2. | Soporte técnico en equipos 6 meses
3. | Base de datos 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadoras y herramientas de red.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Frecuencia:
aproximada:

Peso aproximado:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas:

Ocas. Diario  Sem. Mens.

Trasladar Equipo de Coémputo 10a 15 kg 60 a 70 mts

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. ¢ 5 2 afios
) . 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.
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Mantenimiento de computadoras, conocimiento e identificacion de cada pieza que componen un equipo de cémputo, instalacion de
redes y operacion de programas de office y Corel.
10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ _ o
1. E = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos gue se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pautan 'y trabaja para el Iogr(_: 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 (03
DESEMPERO DE Se siente _cémodo con una varia_nte en el ripmo (_je trabajo de sus actividades y cuenta
1 TAREAS con capacidad para manejar variantes en Sltuacu_)nes que se le preS(_-:‘ntan. X
RUTINARIAS Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
) Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar
de trabajo.
2. ORDEN Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacién.
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CAPACIDAD DE
OBSERVACION

Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a las probleméticas
presentadas.

Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la l6gica y la objetividad en todo lo que hace.
Tiende a ser objetivo y critico en el andlisis de él mismo y de lo que investiga

4. AUTOCONTROL

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

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

Esta4 atento a cambios en el ritmo de trabajo que puedan generar alta exigencia y
posibles roces, actuando con tolerancia y promoviendo la misma actitud en su gente.

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

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

productividad.

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 o 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 determinacién de politicas,
sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

gir|lw|INIRE

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 sélo 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.

alr|le|dIF

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

X | X | X|X]|X

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Responsable, amable, servicial.




DIRECCION GENERAL,

ELABORO: COORDINACION
&, anual de Fuestos ADMINISTRATIVA

FECHA

ELABORACION: 25-ENE-2012

FECHA

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01

PAGINA:
735 DE 924

CcODIGO: ST-CA-SG-MU-05

| 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 Compra de algin accesorio de computadora o pago de Internet

2. | Cheques al portador No aplica.

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enupcie los bieneg oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica.

1. | Mobiliario: Escritorio, silla

2. | Equipo de cémputo: Computadora

3. | Automovil: No aplica.

4. Telefonia: No aplica.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Documentacion digital, claves de todas las computadoras, etc.

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 25 %
2 Caminando 25 %
3. | Sentado 25 %
4. | Agachandose constantemente: 25 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:
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13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo :
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: SOPORTE TECNICO.
4.2 NOMBRE, Feltelela BIsE SOPORTE TECNICO DE INFORMATICA.
PUESTO:
4.3 CLASIFIC.:ACION BI=C GRUPO 4 PERSONAL DE APOYO . CODIGO: SYT
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 46 |JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA
4.7 DEPENDENCIA O AREA: AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735
4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: |JEFE DE AREA DE SOPORTE TECNICO.

(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:

Apoyo en mantenimiento y soporte técnico al Jefe del Areay a los usuarios en todos los reportes recibidos. Con el fin de mantener en las
mejores condiciones de servicio el equipo de coémputo en general.

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

6. ORGANIGRAMA:

JEFE DE
AREA DE SOPORTE

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Jefes |/ Departamento de Almacén, contabilidad, boletos,
1. | comisién mixta, recursos humanos, combustibles, accidentes, | Actualizar las aplicaciones del sistema.
planeacién y patrimonio.

2. | Director / Direccion de Administracion y Finanzas. Realizar tramite de pago de facturas por redes.

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Actualizar las versiones de aplicaciones computacionales del sistema X
(Que hace) ’
1.
Finalidad . . i
De proveer al usuario de la instalacién de nuevos programas.
(Para que lo hace).
Funcién Instruir a usuario a utilizar los periféricos del equipo de cémputo y los sistemas de X
(Que hace) programacion.
2.
Finalidad Otorgar soporte para agilizar y garantizarle correcto desarrollo de las labores relacionadas con el equipo de los
(Para que lo hace). | usuarios.
Funcion Registrar las modificaciones y soporte otorgado a cada usuario y/o equipo de X
(Que hace) cémputo.
3.
Finalidad Realizar bitacora del soporte efectuado diariamente.
(Para que lo hace).
4 Funcion Desarrollar y elaborar manuales sobre técnicas de manejo de cualquier equipo de X
" | (Que hace) cémputo, copiado y telefénico.
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Finalidad
(Para que lo hace).

Entregar a los usuarios y facilitarle realizar un buen manejo a cualquier equipo utilizado.

Funcion Otorgar mantenimiento bimestral de limpieza a todos los equipos de computo y X
(Que hace) telefénico del organismo.
5.
Finalidad Mantener en buen estado las computadoras e impresoras
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
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: Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0

Técnica
Carrera Profesional Carrera profesional
4, no terminada ( 2 5. P X 6 Postgrado
N terminada
anos)

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: Informética.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
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Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Base de datos. 1 afio
2. | Programacion 1 afio
3. | Soporte técnico 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, Computadora, impresora, servidores, copiadora, scanner, conmutado y aparato
industriales, de seguridad, entre otros: RIS {elsl[oeRil[o}

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

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio g,Cuant?)s 6 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.

Soporte técnico, manejo de Windows y office, conocimiento e identificacion de las partes internas y externas de un equipo de
computacion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de 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 opiniéon de los miembros de su equipo

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

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

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.

1 | COMPORTAMIENT
: O ETICO
2 SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

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

resultados que se esperan del grupo.

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

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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.
DESEMPERO DE Se siente _cémodo con una varia_nte en el rit_mo (_1e trabajo de sus actividades y cuenta
1 TAREAS con capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
RUTINARIAS. . > o :
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar
de trabajo.

2. ORDEN Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X

Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion.
Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a las problematicas
3 CAPACIDAD DE | presentadas. X
) OBSERVACION | Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la I6gica y la objetividad en todo lo que hace.
Tiende a ser objetivo y critico en el andlisis de él mismo y de lo que investiga
Es referente dentro de su &rea, por mantener el buen trato hacia los demas aun en los
momentos de mayores exigencias.

4 AUTOCONTROL En sus relaciones interpersonale; percibe con anticipaciéon .posibles regcciones X
adversas de sus colaterales, realizando las acciones necesarias para evitarlas y
mantener asi la armonia en el area.

Esta atento a cambios en el ritmo de trabajo que puedan generar alta exigencia y
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posibles roces, actuando con tolerancia y promoviendo la misma actitud en su gente.
Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas o adversas, focalizandose en el
logro de sus objetivos.
Propone a su entorno el cuidado del trato interpersonal, especialmente en periodos de
desarrollo de tareas delicadas, para la conservacién del clima laboral y la
productividad.
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere X
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 aplicacién 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 determinacién 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, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

S 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.

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

IR N
XX | X | X | X

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Amable, responsable, trabajo en equipo, honesto, reservado.

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.
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2. | Cheques al portador No aplica.

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

2. | Equipo de computo: Computadora, impresora
3. | Automovil: No aplica.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: No aplica.

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
Nombre
Nombre: .
y cargo :
14.1
13.1. Fecha: .
Fecha:
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y
cargo:

15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES.
2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.
3. DIRECCION DE AREA: | DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE DEPARTAMENTO.

4.2 QSEASBT%E, FUNCIONAL DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBROGADOS.

CLASIFICACION DEL GRUPO 2

43 PUESTO: PERSIONAL DE MANDOS MEDIOS.

CODIGO: SYT

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 16 4.6 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4t DEPENDENCIA O AREA:

AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735.

4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR GENERAL.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUES TO:

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

Elaborar contratos en estricto apego a las leyes para extender la prestacién del servicio publico de transporte de personas, mediante la
subrogacién de rutas, prestar el servicio a usuarios cuando el organismo no puede otorgarlo por recursos propios.
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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
JEFE DE SUBROGADOS PUESTO

[ ) ]
AUXILIAR
SECRETARIA {  ADMINISTRATIVO

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Departamento : Motivo:
Consultar y recibir autorizacién para elaborar a particulares
1. | Director General / Direccién General contratos para la subrogacién de rutas del servicio publico de

transporte y tramites relacionados al tema.

Entregar los pagos de subrogatarios derivados de contratos para
2. |Jefe o Cajero Liquidatario / Departamento de Recaudacion la aplicacion de los ingresos mediante elaboracién y registro de
recibos de pago.

Recibir los reportes de ingreso diariamente por depoésitos directos

3. | Director / Direccion de Administracion y Finanzas en banco de pagos subrogatarios.

4. | Jefe / Departamento de Inspeccién al Transporte. Solicitar apoyo para la coordinacion de supervision operativa.

Consultar y solicitar el apoyo en cualquier trdmite juridico

5. | Director / Direccién Juridica. referente a la subrogacion de rutas.

Coordinar los tiempos y lugares de trabajo para llevar a cabo el
6.- | Jefe / Planeacion envi6 de solicitudes de rutas nuevas, ampliacién de derrotero o
de pargue vehicular.

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 Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de | Envi6 de oficios de amonestaciones a subrogatarios que prestan
" | Trasporte Publico del Estado OCOIT. un mal servicio.

2. g(éllw_'lf_ro Estatal de Investigacion de la Vialidad y el Transporte. Recepcién y entrega de oficios por derroteros.

3. | Secretaria de Vialidad y Transporte. Envié de oficios para solicitud de prorrogas.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORT ANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

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

Funcion Consultar y solicitar autorizacion para realizar tramites con particulares, contratos X
(Que hace) de subrogacion de rutas del servicio pablico de transporte.
Finalidad

(Para que lo hace)

Elaborar contratos de subrogacion.

Funcion Redactar y elaborar, oficios, constancias, o0 convenios para subrogatarios X
(Que hace) dependencias externas o internas.
Finalidad

(Para que lo hace).

Responder oportunamente la correspondencia y solicitud recibidas.

Funcion
(Que hace)

Recibir diversos pagos de subrogatarios. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Otorgar intencién al subrogatario cuando finaliza el horario de las cajas receptoras.

Funcion . - S o .
Realizar viajes al interior del Estado en base a calendarizacion autorizada. X
(Que hace)
Finalidad Supervisar personalmente que en los municipios se preste el servicio de trasporte con rutas subrogadas en

(Para que lo hace).

apego a lo establecido en el contrato, normas y leyes viales.

Funcion Elaborar informe de ingresos y de movimientos en rutas como, nuevos, bajas, X
(Que hace) sustituciones, contratos.
Finalidad Entregar informe acumulado trimestral para dar cumplimiento en la rendicién de actividades ente la junta de

(Para que lo hace).

consejo.

Funcion Lo
(Que hace) Elaborar liquidaciones de pago detalladamente. X
Finalidad Entregar al departamento de recaudacion parta que realice la elaboracion del recibo oficial de ingreso contable

(Para que lo hace).

de efectivo o fichas.

Funcién
(Que hace)

Convocar y asistir junta de subrogatarios con el Director General. X
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Finalidad

(Para que lo hace). | inconformidades de los mismos.

Proporcionar informacién y acuerdos a los subrogatarios, asi como tomar nota de sugerencias o

Funcié Informar al organismo coordinador de la operacion integral de servicio de transporte
uncion o ) ; :
publico del estado OCOIT, de las medidas o sanciones que aplicaron a rutas o X
(Que hace)
8 conductores.
Finalidad Responder via oficio Web, quejas o sugerencias o anomalias presentadas o por usuarios del transporte por
(Para que lo hace). | servicios subrogados.
Funcion Elaborar expediente con registro de fechas y resultados de las supervisiones que X
(Que hace) se llevaron a cabo en el organismo
9.
Finalidad . s . S
Conservar estadisticas para consulta histérica de cada contrato unidad y municipio.
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura 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
" | 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 direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1.

Primaria 2. Secundaria 3.

Preparatoria o
Técnica

Carrera profesional
terminada

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Postgrado
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7. | Licenciatura o carreras afines: Abogado, Administrador de Empresas, Contador, Ingeniero Civil.
8. | Area de especialidad requerida: Administrativa.
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de personal. 1 afio
2 | Contabilidad y Administracién 1 afio
3 | Redaccion. 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,

industriales, de seguridad, entre ofros: Computadora, teléfono, radio, fax, copiadora, escaner,

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
rmal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ s 06 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.

Conocimiento de la Legislacion aplicable en Vialidad en el Estado de Jalisco, Facilidad de comunicacion, Manejo de los programas
béasicos de computacién, Manejo basico de equipo de comunicacion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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= Compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, dirigir sus acciones directamente hacia el
bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsar entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos. ' B S
1. T1CO = Respetar y hacer respetar a su gente, las formas de laborales establecidas en politicas y normas institucionales,
ETI orientadas a desempefiar buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.
* Respetar las normas y valores de la institucion.
= Aceptar consejos y directivas gue lo reorienten, en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres,
si ha incurrido en un error u omision.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
» Atender a cada usuario, con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Ser paciente y tratar siempre con cortesia a comparfieros y usuarios, aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atender personalmente al publico, para mantener la via de comunicacion abierta.
» Valorar la posicion de la otra parte: qué piensa?, qué quiere?, que siente?, que puedo hacer para ayudarle?
esforzarse por atender de la mejor manera sus peticiones
* Participar con entusiasmo en el grupo y solicitar la opinién de los comparieros de su equipo laboral.
= Mantener una expectativa, positiva y una actitud proactiva creando un buen ambiente dentro del grupo.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3 TRABAJO EN = Motiva y reconoce en el seno del grupo el mérito de cada miembro, resaltando sus valores positivos, la
) EQUIPO colaboracioén prestada, haciéndoles sentir la importancia de cada uno dentro del grupo.
* Mantener una actitud abierta para aprender de opiniones e ideas de los demas.
= Crear y fomentar, espiritu de equipo defendiendo la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros.
= Afrontar y corregir los problemas, los conflictos o fallas del grupo en beneficio del propio grupo.
= Comprometerse con responsabilidad e iniciativa, hacer mas de lo que debo empleando toda la inteligencia para
hacerlo de la mejor manera.
= Asumir siempre las consecuencias positivas o negativas de cada hecho o accién aun cuando fuera involuntaria o
indirecta.
4, COMPROMISO = Crear compromisos basados a los objetivos que se le pautan y trabajar hasta el logro de los mismos.
= Crear pertenencia, sintiéndose parte del grupo al que depende, ser responsable por el logro de los resultados
gue se esperan del grupo.
*= Mantener alto nivel en desempefio y alcanzar siempre los objetivos encomendados, esforzandose por la mejora
continua participando y aportando soluciones e ideas.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

CAPACIDAD DE

Capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacién significativa, buscar
y coordinar los datos relevantes Comprende los procesos relacionados con su trabajo
y con otras areas de la institucion. Detecta a tiempo la existencia de problemas en su
area. Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece X

ANALISIS relaciones. Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.  Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos.

Conoce claramente el area y desarrolla con facilidad la solucién a los problemas que
se presenten en él area de trabajo. Conoce bien el negocio y las necesidades del
SOLUCION DE . . L .
2. PROBLEMAS servicio. Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios. Se adelanta a los| X

problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no evidentes.
Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para
resolver los problemas de los clientes o usuarios. Busca el asesoramiento de
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especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los
problemas de los usuarios y producen su satisfaccion.

ORIENTACION AL
CLIENTE

Mantiene una actitud disponibilidad, mas de lo que espera el usuario de un servicio.
Siempre se le puede encontrar para dar una atencién, dedica tiempo para atender
personalmente y dar una respuesta adecuada al usuario o cliente Escucha
atentamente las necesidades de los clientes.

Trata de solucionar los problemas de los clientes por si mismo y con la mayor rapidez.
Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones
formales como informales. Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Logra los objetivos, obteniendo buenos resultados aun en condiciones apremiantes
de tiempo y estrés. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el
trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de
tiempo o mayor exigencia en la informacién requerida. Transmite confianza y
tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y
tiempo. Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de
tiempo. Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de
los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tension por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.

10.5.4 TOMA DE DECISIONES:

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

1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere X
' de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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 interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re-trabajos, modificaciones, entre otros. X
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o &reas. X
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 sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
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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 creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comprometido, ordenado y responsable.

| 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 Resguardo provisional de efectivo por pagos de subrogatarios

2. | Cheques al portador No aplica

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

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

1. | Mobiliario: Escritorio, sillas, archiveros, ventilador, caja fuerte.
2. | Equipo de computo: Computadora, Impresora.

3. | Automovil: No aplica.

4, Telefonia: Teléfono Fijo.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Expedientes de subrogatarios, oficios Copias simples de reportes por depésitos bancarios

6. | Otros (especifique): Permisos de rutas subrogadas.

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 administrativas y supervision de autobuses de transporte.

2. | Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
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12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. De pie (sin caminar) 0 %

2. Caminando 20 %

3. Sentado 70 %

4. Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo :
. 14.1
13.1. Fecha: Fecha:
15. Autoriza:
Firma:

Nombre y
cargo:
15.1 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SERVICIOS Y TRANSPORTES.

2. DIRECCION GENERAL: | DIRECCION GENERAL.

3. DIRECCION DE AREA: | DEPARTAMENTO DE SUBROGADOS.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: SECRETARIA.
NOMBRE FUNCIONAL DEL
4.2 PUESTO: SECRETARIA DE SUBROGADOS.
4.3 CLASIFI(?ACION DEL GRUPO 6 APOYO SECRETARIAL. . CODIGO: SYT
PUESTO:
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas
DOMICILIO DE LA
4.7 DEPENDENCIA O AREA: AV. JUAN GIL PRECIADO NO. 6735.
4.8 |POBLACION / CIUDAD: ZAPOPAN, JALISCO.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | JEFE SUBROGADOS.

(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 al departamento en recepcion, atencion y orientacion personal o telefonica de subrogatarios, registrar, organizar y elaborar
oficios, contratos, toda la informacién entrante y saliente del departamento de subrogados, agilizar los servicios y tramites brindando
un servicio de calidad para que se vea reflejado en el transporte de personas. Con el fin de brindar la informaciéon requerida tanto a la
Direccion General como a todas las areas del Organismo.

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

6. ORGANIGRAMA:

JEFE DE SUBROGADOS

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Departamento : Motivo:

1. | Director General / Direccién General Recabar firmas de contratos, constancias y oficios.

Entregar efectivo y fichas de pago realizados por subrogatarios

2. |Jefe o Cajero liquidatario / Departamento de Recaudacién para la elaboracion, registro y expedicién del recibo.

Solicitar y recibir diariamente los depositos directos en banco

3. | Director / Direcciéon de Administracién y finanzas .
mediante reporte.

Solicitar adecuaciones o0 actualizaciones del sistema de
subrogados.

Entrega en copia de todos los oficios o constancias que se
5. | Secretaria / Direccion General expiden en el departamento y recepcion de toda la informacion
relacionada con el departamento.

Verificar el ingreso de estudios de factibilidad, y cotejar total de
ingresos subrogados.

4. | Técnico / Departamento de Informéatica

6.- | Auxiliar / Departamento de contabilidad

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

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica. No aplica.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, D  ESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE E LLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Contestar y atender todas las llamadas entrantes externas e internas, al X
(Que hace) departamento, natificar via telefénica a los subrogatarios del retraso de pagos.
1.
Finalidad Brindar atencién inmediata, recaudar el ingreso presupuestado y evitar morosidad en el padrén de
(Para que lo hace) subrogados.
2 Funcion Registrar cada documento recibido y enviado del departamento, fotocopiar y X
" 1 (Que hace) escanear documentacion requerida.
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Finalidad . . . .

Organizar y localizar la documentacién requerida.

(Para que lo hace).

Funcion Elaborar reporte de ingresos efectuados por depdsito directo en banco de X

(Que hace) subrogatarios, constancias y oficios de subrogatarios.

Finalidad Solicitar la elaboracién del recibo con los conceptos de pago y contabilizar los ingresos directos en banco

(Para que lo hace). y dar respuesta oportuna a cada peticion solicitada.

Funcion Capturar las infracciones realizadas a subrogatarios en las supervisiones, X

(Que hace) revisar expedientes de subrogatarios en archivo.

Finalidad Registrar en cada contrato los conceptos e importes que deberan pagar por las faltas realizadas,

(Para que lo hace). mantener en orden los documentos para su facil localizacion.

Funcion Convocar y notificar a cada subrogatarios de reuniones programadas por la X

(Que hace) Direccion General.

Finalidad . . .

Contar con la asistencia de las personas convocadas en tiempo.
(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, tramitacion, captura o
similares.

X

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

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

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

X
X
X

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

x

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

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: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrol

lar el puesto
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Lo . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Secretaria
8. | Area de especialidad requerida: Administrativa
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Recepcionista. 3 Meses
2 | Manejo de Programas Bésicos de computacion. 3 Meses
3 | Auxiliar Administrativo. 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,

Computadora, teléfono, fax, copiadora.

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
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ 5 03 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.
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Habilidad de comunicacién, Manejo de los programas basicos de computacion, Manejo basico de equipo de audio comunicacion,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
= Compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, dirigir sus acciones directamente hacia el
bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.
= Combuatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsar entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos. _ _ S
1. A = Respetar y hacer respetar a su gente, las formas de laborales establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiar buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetar las normas y valores de la institucion.
= Aceptar consejos y directivas que lo reorienten, en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres,
si ha incurrido en un error u omision.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atender a cada usuario, con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Ser paciente y tratar siempre con cortesia a comparieros y usuarios, aun en situac