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2. INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.
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4, ESTRUCTURA ORGANICA
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREAS
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)
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario de Vialidad y Transporte

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . : : .
4.3 PUESTO: Grupo :1.- Directivos . CODIGO: C009450

(marque la opcién correcta)
30 horas ‘ (X) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 34 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacién Avenida Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Supervisar y vigilar la seguridad vial del Estado de Jalisco, fomentar la cultura vial en los habitantes, asi como centralizar politicas y
programas tendientes a eficientar la vialidad y el transporte en la entidad; con la finalidad de hacer cumplir la Ley y Reglamento de los
Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del Estado de Jalisco.
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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)

Gobernador Constitucional del

. ] Director
ot Estado.de Jalisco General-de
Secretario i Policia.de
i H Vialidad.en‘las
icular ; e :
H Eaiclial Secretario-de; Vialidad:y. PUESTO Delegaciones
b Transporte : 3
it N R
Directar. - D'reCt:’L Director Director i i Director General i i D e, MMM _
General-del- "} (_?enera o General de Generaldel i i deInfraestructura i General i DUBDIE DireciorLacncral
Registro = IATOPDIE. e Seguridad Registro g Vial Juridico General. de Vialidad
Estatal -} Rhbie Vial Estatal i--Administrativo Metropolitana

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Secretario Particular Vigilar la atencién y respuesta a la ciudadania
2. | Directores Generales Supervisar la debida ejecucion de métodos
3. | Directores de Area Supervisar la debida ejecucion de métodos

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:

Coordinacidn en proyectos, Reglamentos, Decretos y Acuerdos
1. | Dependencias del Gobierno del Estado sobre asuntos de competencia de la Secretaria y del sector
respectivo
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcion Supervisar, dirigir y evaluar politicas y programas en materia de Vialidad y X
(Que hace) Transporte del Estado de Jalisco
1.
Finalidad Con el fin de eficientar dichos servicios en la entidad
(Para que lo hace).
Funci6n Desempefiar comisiones y facultades que el Gobernador del Estado le confiera X
(Que hace)
2.
Finalidad Con la finalidad de asistir en su representacién en asuntos de su competencia, informandole su conclusién
(Para que lo hace). ’
Funcion Mantener una coordinacion permanente con las Dependencias del Ejecutivo, X
(Que hace) principalmente con Seguridad Publica, Proteccién Civil y Planeacion Urbana
3.
Finalidad Con el objetivo de desarrollar proyectos encaminados a una mejor vialidad
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

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

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

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

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

5. - .
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
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0
Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. En ciencias de la comunicacion, relaciones industriales, administracién y relaciones

publicas
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?
Administracion de proyectos de especialidad urbanista o ~
1. . . 5 afios
infraestructura vial
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, .
L industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo
10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige: no aplica
Distancia

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

aproximada:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos 6

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

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Ley y Reglamento de los Servicios Publicos de Vialidad, Transito y Transporte del Estado de Jalisco, Manual de Organizacién de la
Secretaria de Vialidad y Transporte, Manual de Procesos de la Secretaria de Vialidad y Transporte, Ley de los Servidores Publicos.
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Vialidad y Transporte, Politicas Administrativas del Gobierno del estado de
Jalisco, administracién de procesos y proyectos de vialidades urbanas e infraestructura; estudios viales e impacto social, generacion
de normatividad y reglamentacién de servicios de vialidad, transito y transporte del estado; normatividad aplicable.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

1. | Comportamiento ético

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita 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 salicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buenaimagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos gue se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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 accion sea involuntaria

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

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

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

COMPETENCIAS ‘ Comportamientos esperados: A 2] C

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. | Orientacién aresultado | = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la| X
satisfaccién de los usuarios.

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

= Esun modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.

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

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

4. | Orientacién al cliente L] Prioriza la relacién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X

ocasionales.

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

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

1. |Liderazgo

2. | Negociacién

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

DECISIONES:

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

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

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

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

5 Tonja} précticamenlte todas Ias' glecisiones de' su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: capacidad de discernimiento y juicio.

Comunicacion estratégica, alto grado de empuje, diplomacia, manejo de conflictos,

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

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

3. | de gasolina, recibos No aplica

oficiales, entre otros)

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

siguiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: Computadora Portéatil y accesorios
3. | Automovil: Si dficial
Telefonia: - . . . .
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Fijo, Radio comunicador, Teléfono Celular y Radio Nextel
5. | Documentos e informacion: No aplica
6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 10 Supervisar la debida ejecucion de metas
2. | Indirecta 3,202 Resultados sobre su compromiso de servir a la ciudadania

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. . .- Nombre L
Nombre: | Secretario de vialidad y Transporte y Cargo: Gobernador Constitucional del Estado
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre' Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
’ PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL: 25

Coordinador General de Proyectos Especiales

Grupo 1 Directivo

CODIGO:

C017140

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)

30 horas | (x) 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde #1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar las acciones, tareas y politicas publicas de los proyectos especiales de la SVyT. Fungir como enlace entre la Secretaria de
Vialidad y Transporte, las demas dependencias del Gobierno del Estado, Municipales y Federales y el Comité Organizador de los

Juegos Panamericanos (COPAG) Guadalajara 2011. Gestionar los acuerdos interinstitucionales para lograr que las politicas publicas
que integran los proyectos especiales se lleven a cabo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Transporte

Secretario de Vialidad y.

[

provectos-especiales

Coordinador General de PUESTO

No aplica

No aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Todas la Direcciones Generales Solicitar informacién requerida y coordinar actividades

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. | 3 niveles de Gobierno

2. | CONADE

3. | COPAG (Comité Organizador de los Juegos Panamericanos)

4. | Comité Olimpico Mexicano (COM)

Planeacion, informes y coordinacién de actividades

5. | Organizaciones, ONG’s y Asaociaciones Civiles

6. | Alcaldes Municipales

7. | Policias Municipales

Municipios de Sub-Sedes de los Juegos Panamericanos
8. | (Tapalpa, Chapala, Puerto Vallarta, Ciudad Guzman, Lagos de
Moreno)

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una(X)la —
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcion Fungir como enlace entre la Secretaria de Vialidad y Transporte, las
(Que hace) demés dependencias del Gobierno del estado y el Comité Organizador de X
L los XVI Juegos Panamericanos (COPAG) Guadalajara 2011.
Finalidad A fin de coordinar actividades que conlleven a la adecuada organizacién de los eventos
(Para que lo hace). )
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Dirigir, coordinar y supervisar la implementacion del Plan Estratégico de

Funcion Logistica y Transporte (PELT) para los XVI Juegos Panamericanos y IV X
(Que hace) - 4
Juegos Parapanamericanos Guadalajara 2011,
Finalidad Con objeto de apoyar a la Organizacioén de los Juegos y garantizar que se implementen todas las

(Para que lo hace).

medidas que se prevén y se planearon para la operacion del transporte y la logistica de los juegos

Funcion
(Que hace)

Gestion, recoleccion e investigacion de informacion para la implementacion
del Plan Estratégico de Transporte para los Juegos Panamericanos GDL X
2011

Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de poder definir las estrategias a seguir y poder tomar las mejores decisiones

Funcion
(Que hace)

Participar y asistir a las juntas directivas del COPAG X

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de conocer las estrategias y procedimientos que se estan siguiendo para poder actuar en
cuanto a logistica y transporte se refiere

Funcion Asistir y atender a las visitas de los Comités Olimpicos Nacionales (CON’s), en X
(Que hace) compaiiia del las distintas areas del COPAG
Finalidad Con la finalidad de aclarar dudas sobre el tema de Transporte e informar sobre la forma de operar a los

(Para que lo hace).

Comités y Delegaciones

Funcion Estudiar y analizar las necesidades para el eficiente desarrollo de la operatividad X
(Que hace) del COPAG referentes a la movilidad y al transporte
Finalidad

(Para que lo hace).

Con objeto de revisar y proponer como el Gobierno puede colaborar y aportar soluciones y recursos.

Funcion Proponer a las distintas Secretarias de Gobierno (de los 3 niveles) las politicas X
(Que hace) publicas necesarias durante los Juegos Panamericanos GDL 2011
Finalidad

(Para que lo hace).

Con el fin de poder lograr la eficiente operacion del Transporte durante los eventos

Funcion Gestionar recursos en la medida de lo posible, para los distintos compromisos para X
(Que hace) la operacion del Transporte previo y durante los Juegos Panamericanos 2011
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de contar con una eficiente transportacion hacia todas las cedes y demas lugares requeridos
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Funcion Proponer los términos de referencias y las bases para las distintas licitaciones que X
ue hace se requieren
Que h
9.
Finalidad . . . .
(Para que lo hace) Con objeto de cumplir con los objetivos del Transporte durante los Juegos Panamericanos 2011
Funcion Capacitar y asignar tareas a las personas que se vayan incorporando al equipo de X
(Que hace) la SWT
10
Finalidad N . . . . .
(Para que lo hace) Con la finalidad de reducir las cargas de trabajo y eficientar las actividades requeridas
Funcién Informar al Secretario y a los distintos Organismos del Transporte, las necesidades,
(Que hace) actividades y estrategias a desarrollar, asi como la operacion para apoyar al X
COPAG en la implementaciéon del Plan
11
Finalidad - . . .
(Para que lo hace) A fin de que los planes se realicen de una manera adecuada para su funcionamiento
Funcion Establecer un canal de comunicacion directo con la Secretaria de Seguridad X
(Que hace) Publica del Estado y las Fuerzas de Seguridad Publica Federales
12
Finalidad : L .
(Para que lo hace) Con el fin de mantener la adecuada coordinacién de las tareas respectivas
Funcion Coordinar el proyecto de estudio, analisis e implementacion del carril de alta X
(Que hace) ocupacion (carpool) en las distintas zonas de la ZMG.
13
Finalidad Para promover la disminucion de emisiones CO2 al ambiente y desincentivar el uso del automovil particular y

(Para que lo hace).

fortalecer el uso del transporte publico.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico. X
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gona 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracion y Finanzas, Administracién Publica, Leyes.
8. | Area de especialidad requerida: Movilidad Urbana, Desarrollo Urbano, Transporte, Seguridad
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Planeacion estratégica y evaluacion de proyectos 1 afio

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos: |

El puesto exige: no aplica

Esfuerzo fisico: i : Peso aproximado: | Distancia Frecuencia:
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aproximada:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Vialidad, Reglamento, Condiciones Generales de los trabajadores de la Secretaria de
Vialidad, Ley para los Servidores Publicos del Estado y sus Municipios de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
politicas administrativas, normatividad aplicable

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 préacticas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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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.
= QOrienta a la accion de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus
objetivos.
= Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento
y retroalimentacion sobre la base registrada, integrando las opiniones de los
diversos integrantes de cada grupo.
1. Liderazgo = Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas,| X

logrando que su gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.

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

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

Pensamiento

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

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

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

2. P X
estratégico otro.
= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en
situaciones restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los
requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.
= Indagay se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de
sus proveedores.
3 Orientacion al = Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
' cliente ocasionales.
= Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion
por brindarle un mejor servicio a éste.
= Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
= Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus
fortalezas y debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de
informacién posible, tanto a nivel de la situaciébn, como de las personas
involucradas en la negociacion.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que
4, negociacion beneficien a la contraparte para propiciar el acuerdo. X

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

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

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

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

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma depi_sipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion estratégica, planeacion, manejo de conflictos

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

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

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

1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: PC o Laptop y accesorios
3. | Automovil: Si dficial
Telefonia:
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | NXte!
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5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): Documentos confidenciales
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 Si Estado de Fuerza de la Policia Vial

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre . . Nombre . .
Y cargo: Coordinador General de Proyectos Especiales y cargo: Secretario de Vialidad y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre . - . -

Y cargo: Director General Administrativo de Vialidad

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Vinculacion Multisectorial
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL 8 8 .
4.3 PUESTO: Grupo 1 Directivo CODIGO: C016820
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 24 4.6 | JORNADA:
30 horas (X) 40horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacién Alcalde #1351
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Vialidad y Transporte

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Gestionar, Elaborar y Coordinar el seguimiento a los acuerdos, convenios y proyectos estratégicos y multisectoriales de la Secretaria

de Vialidad y Trasporte, con la finalidad de contribuir al logro de la misma.

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

6. ORGANIGRAMA:

Secretario-de Vialidad y
Transporte

Multisectorial

Coordinador-de Vinculacion

PUESTO

Técnico Especializado A

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

. Coordinar, gestionar, vincular y elaborar acuerdos, convenios
Despacho del Secretario g y y

1. Secretario de Vialidad y Trasporte proyectos de la Sec_retarla, siendo el vinculo entre el Secretario y
distintas dependencias.

Direccién General de la Secretaria de Vialidad y Trasporte Coordinar y gestionar en conjunto la realizacion y cumplqulento

2. de los proyectos y necesidades actuales de la Secretaria de

Directores Generales o - - o
Vialidad y Trasporte, e incluso cambios en la normatividad.

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:

Proyectos estratégicos relacionados con temas de transporte y

1. | Dependencias del Poder Ejecutivo movilidad urbana

Proyectos estratégicos relacionados con temas de transporte y
movilidad urbana.

Coordinacion y vinculacion como cabeza de sector de los OPDs
de Transporte.

Organismos Publicos Descentralizados (OPD’s) y/o
2. | Dependencias y Entes de Gobierno en los distintos niveles de
gobierno.

Gestion y Coordinacion respecto a proyectos estratégicos de

3. | Gobiernos Municipales transporte y movilidad urbana

Gestion, coordinacion y vinculacion respecto a proyectos

4. | Organismos Privados estratégicos de transporte y movilidad urbana

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Gestionar y elaborar convenios sobre proyectos estratégicos X
(Que hace) y proy: gicos.
1.
Finalidad Con objeto de ofrecer un servicio de calidad a la ciudadania
(Para que lo hace). )
Funcion Gestionar y coordinar el seguimiento de los proyectos especiales y estratégicos en
conjunto con los Directores Generales de la Secretaria de Vialidad que encomienda X
(Que hace) . L
el Secretario de Vialidad
2.
Finalidad Con la finalidad de proporcionar mejores resultados, y contribuir con el Titular en el cumplimiento de la mision-
(Para que lo hace). | visién de la Secretaria.
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Funcion Coordinar el seguimiento de los acuerdos que lleva acabo el Secretario de Vialidad X
(Que hace) y Trasporte con distintas autoridades en cualquiera de los tres niveles o sector
privado.
3.
Finalidad - . N .
(Para que lo hace) Con el objetivo de apoyar al Secretario en la realizacién de todas sus actividades
Funcion En conjunto con la Direccion General Juridica, coordinar los cambios y ajustes a la X
(Que hace) normatividad de acuerdo a los proyectos y necesidades actuales de la Secretaria.
4.
'(:;r;?gdﬁ:e lo hace) A fin de que se de una aplicacion y optimizacién adecuada
Funcién Asesorar juridicamente y Coadyuvar al Secretario de Vialidad y Trasporte en todo
(Que hace) aquel Grupo de Consejo de Administracion, Comités y Juntas de Gobierno en los X
cuales participa la Secretaria de Vialidad y Trasporte.
5.
'(:I;r;?gd;?e lo hace) A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
Funcion Vincular y asesorar al Secretario y a la Secretaria con aquellos OPDS de X
(Que hace) Transporte en que la Secretaria es cabeza de sector.
6.
l(:égigd;fe lo hace) Coordinar y eficientar todos los ambitos de movilidad en el Estado.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

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

de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrer_a Profe5|or3al no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7 Licenciatura o carreras afines: Ef?nr('eeslacmnes publicas, mercadotecnia, comunicaciones, relaciones industriales o
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. | En medios de comunicacién, relaciones publicas 4 ARos

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de Computo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

1. | No Aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos 2

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

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Manejo de grupos
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

GOl IFETIEL Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respetalas normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

2. Servicio de calidad | = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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

proactivas.
) ) = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en equipo = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
grup

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

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

1. Liderazgo

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

2. Relaciones publicas = Logra la cooperacién de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales
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actores de los ambitos de su interés.

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

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

Orientacion al

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

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

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

3. cliente ocasionales. X
Incluye en la relacion con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion por
brindarle un mejor servicio a éste.

Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
Orientacién a de qu procesos de trabz_ajo y Ic_)s servicios brindados.‘ . o ‘ ‘
4. Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion X

resultados

de los usuarios.

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

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

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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comunicacion estratégica, excelente presentacion, disponibilidad de horario, creatividad,

10.6 OBSERVACIONES Y . . . A R
relaciones interpersonales, manejo de grupos, vision integral de la institucion

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_ncie los bienes oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios.

3. | Automovil: Si oficial

4, Telefonia: Teléfono fijo, Radio nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Confidenciales

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100%
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre y . - - - . Nombre . -
cargo: Coordinador de Vinculacién Multisectorial Y cargo: Secretario de vialidad y transporte
13.1 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre. Director General Administrativo de vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico Especializado “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado 4.4 | CODIGO: €002021

(marque la opcién correcta)
30 horas (X)40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 10 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador de Vinculacién Multisectorial

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar estudios y andlisis de contenidos tedricos y practicos, estableciendo parametros para desarrollar actividades de aspectos
operativos y/o especializados con personal y/o equipo a su cargo

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador-de-Vinculacion
Multisectorial

[

Técnico Especializado “A”

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | No aplica

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion . . S . - -
(Que hace) Realizar estudios y andlisis de contenidos teoricos y practicos X
1.
Finalidad A fin de establecer parametros para desarrollar actividades de aspectos operativos y/o especializados con
(Para que lo hace). | personal y/o equipo a su cargo
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion.
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0 X
Técnica
4. Carrera Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Actividades acorde al area de adscripcion 6 meses a 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 e computo

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

El puesto exige: No aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.
Contables , Administrativos, Ley de I.S.R., Ley de los Servidores Publicos office, afines al area de adscripcion

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 préacticas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

= 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, 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

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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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:
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
] = Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
1 Capacidad de = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
' Andlisis = I|dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la préactica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
Pensamiento = Se conduce con comodidaq en el manejo Qe_datos abstractos, articulandolos de manera que
2. c tual sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
onceptua = Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
= 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
3 Solucién de evidentes. X
' Problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
= Buscanuevas oportunidades de desarrollo para la institucion.
= Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.
4 Innovacion = Propone soluciones c.reat.ivas a problemas inespgrados. . X
= Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
= Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a
una solucion diferente.

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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.

aIrlw NP

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
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 Amabilidad, creatividad, andlisis de informacién, investigacion

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

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

1. | Mobiliario: Oficina

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

4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Nominas

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

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

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2 Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Técnico Especializado “A Nombrg Coordinador de vinculacion multisectorial
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

15.- Autoriza
Firma:
Nombre
Y cargo: Director General administrativo de vialidad
15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretario Particular de Vialidad y Transporte

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pygsToO:
CLASIFICACION DEL . g .
4.3 PUESTO: Grupo: 1.- Directivo . CODIGO: C016810

(marque la opcién
4.6 |JORNADA: [correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL:
30 horas ‘ (x) 40 horas

25

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar y derivar los asuntos y documentos asignados y de competencia del Despacho del C. Secretario, con la finalidad de contribuir
al logro de los objetivos de la Secretaria.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario-de Vialidad y
Transporte

[

Secretario:Particular:.de
Vialidad v:Transporte

PUESTO

Coordinador de Desarrollo Social Coordinador-de Seguimiento
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1 Direccion General de Operacion Vial Metropolitano Representaciones; operativos; coordinacion de seguimientos;
" | Director General atencion a peticiones del ciudadano

5 Direccion General Juridica Coordinacion de seguimientos; procedimientos; firmas de
" | Director General acuerdos

Direccion General de Infraestructura Vial

3. Director General Seguimiento a peticiones del ciudadano; representaciones
4 Direccion General de Transporte Pablico Coordinacién reuniones relevantes; firmas de acuerdos;
" | Director General seguimiento de proyectos
5 Direccion General de Delegaciones Foraneas Seguimiento de los proyectos; supervision de operativos y
" | Director General acuerdos
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 Gen_eral de Gobierno Coordinacion de agenda para el secretario
Secretario Particular
2. !HPJ;Z?C'W y Desarrollo Coordinacion de agenda y proyectos del secretario
3. Ocoit Coordinacion de acuerdos y agenda
Titular
4, 'I?ilt\:l ?;‘:‘Z: Dependencias del Gobierno del Estado Coordinacion agenda y reuniones con el secretario
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion
(Que hace)

FRECUENCIA

Diario

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

Ocas. Sem. Mens.

frecuencia con que debe realizarlas.

Administrar los recursos asignados y las actividades generadas en el Despacho del
Secretario, asi como en las diversas areas de apoyo adscritas a la Secretaria X
Particular.

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de que se de una aplicacién y optimizacion adecuada de los recursos.

Funcion
(Que hace)

Trabajar en coordinacion con Instituciones Privadas y Publicas en sus diferentes

ambitos de Gobierno, los proyectos y/o programas en los que se requiera. X

Finalidad

(Para que lo hace).

Con el objetivo de apoyar al Secretario en la realizacion de todas sus actividades: giras, reuniones, eventos,
representaciones, etc.

Vigilar el cumplimiento y seguimiento de todas las actividades encaminadas a la

Funcién L - . > > - >

(Que hace) atencion del ciudadano, mediante la coordinacion con todas las Direcciones X
Generales y demas Dependencias Gubernamentales.

Finalidad

(Para que lo hace).

Para dar un servicio de calidad a la ciudadania.

Funcion
(Que hace)

Coordinar y organizar la agenda del Secretario X

Finalidad

(Para que lo hace).

Con el propo6sito de ordenar las citas y/o eventos, a los cuales debe de acudir

Funcion - . .
(Que hace) Seguimiento a peticiones de los Ciudadanos
Finalidad Con la finalidad de proporcionar una mejor atencion, y contribuir con el Titular en el cumplimiento de la misién-

(Para que lo hace).

visiéon de la Secretaria.

Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la
(Que hace) Direccion. X
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

puesto requiere

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

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

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

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

" | 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. X
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
9. X
de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe3|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
. . . En ciencias de la comunicacién relaciones industriales. Administracion y relaciones
7. | Licenciatura o carreras afines: ;
publicas
8. | Area de especialidad requerida: No Aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
En administracion de proyectos de especialidad urbanista o
1. |infraestructura vial. 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de cémputo

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

El puesto exige: no aplica

Esfuerzo fisico:

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.
sea satisfactorio?

¢ Cuantos
meses”?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Administracién de procesos y proyectos de vialidades urbanas e infraestructura; estudios viales e impacto social, generacion de
normatividad y reglamentacion de servicios de vialidad, transito y transporte del estado; normatividad aplicable

Comportamiento
ético

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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

3. | Trabajo en equipo

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

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

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

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

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

4, | Compromiso

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la 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.
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10.5.3 COMPETENCIAS | Definalas 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con

DEL PUESTO una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
Pensamiento = Analiza profund_a y velozmgnte la informa_cién para identificar la mejor respuesta estratégica.
1. tratéqi = EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
estrategico = Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose a
5 Orientacion al sus requerimientos. X
: cliente = Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciéon del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede
“leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
= Atiende toda ocasién en la que se presenta la oportunidad de conocer gente influyente y
conectada con la institucién.
= Esta siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus preocupaciones y
proyectos, y promueve la misma actitud en sus subordinados.
= Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la
3 Relaciones institucion como fuera de ella. X
’ interpersonales = Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le generen
compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con distintas personas de su
medio.
= Asiste a eventos relevantes para la institucién, y se preocupa por que su gente asista a
conferencias, congresos, cursos 0 seminarios, aprovechando estas ocasiones para el
conocimiento e intercambio con gente nueva.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de vision a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
4 Iniciativa = Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencig en general, utilizgndo su X
: vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la
institucion.
= Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus
ideas y sugerencias.

1y 1O BiE Marque con una (X) la opcién que mejor describalo que su puesto requiere

DECISIONES:

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

> Generalmente toma decisiones basdndose 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 Gengralmente toma decisiones que requieren la qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
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3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Comunicacion estratégica, alto grado de empuje, diplomacia, manejo de conflictos,
capacidad de discernimiento y juicio

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Caja chica (gastos menores)
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: Oficina
2. | Equipo de cémputo: PC, accesorios
3. | Automovil: Si oficial
Telefonia: . L .
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo; nextel; celular
5. | Documentos e informacion: Confidenciales
6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Cumplir objetivos del Area
2. | Indirecta 70 Directores Generales; seguimiento de peticiones

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 50 %
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: Secretario Particular de Vialidad y Transporte y cargo: Secretario de vialidad y transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre
Y cargo:

Director General Administrativo de vialidad

15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | No Aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Desarrollo Social A

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | pyESTO:

CLASIFICACION DEL

4.3 PUESTO:

Grupo: 2. Mandos Medios . CODIGO:

C003140

(marque la opcién
4.6 |JORNADA: [correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 18

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde #1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

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)

Labor social que vela por los intereses del personal; Con la finalidad de conseguir subsidios para atender las necesidades de lo
empleados de la Secretaria y sus familiares.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario:Particular:.de
Vialida v Transporte
]
Coordinador de Desarrollo PUESTO
SocialA

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. Direcciones Generales Solicitar apoyo para la realizacion de eventos institucionales
Directores
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 Hospital Civil Conseguir apoyo para los empleados, en los tratamientos de
" | Director enfermedades cronico-degenerativas
2. Farmacias Guadalajara Negociar la adquisicion de medicamentos
Titular
3. #ﬁggﬁ torios TOLSA Obtener descuentos en la toma de andlisis y radiografias
4. 'CI':i?SIg(r) Oftalmologico de Occidente Atencién a empelados y familiares con problemas de vista
5 Clinica 3 Colonias Tratamiento preventivo de cancer de mama y cervicouterino, para
| Titular empleados y familiares

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una(X)la -~~~
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion . L
(Que hace) Contactar a diversas Instituciones y Empresas X
L Con la finalidad de conseguir subsidios para atender las necesidades de lo empleados de la Secretaria y sus
Finalidad familiares, en casos de enfermedades cronicas e invalidez (con dotacion de pafiales, sillas con ruedas,
(Para que lo hace). | medicamentos, asistencia psicoldgica, Etc.); ayuda mediante entrega de despensas; obsequios en
celebraciones del dia del nifio, dia de la madre, navidad, Etc.)
Funcion Administrar los recursos econdémicos obtenidos mediante el servicio de copiadoras
(Que hace) y establecimiento de alimentos instalados dentro de la Secretaria; atendidos por X
Damas del Voluntariado y empleados de la Instituciéon
2.
Finalidad . — - . . .
Con el fin de recabar fondos para cubrir diversos servicios y asistencias a los trabajadores
(Para que lo hace).
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Funcion Coordinar con la Direccién de Cultura Vial, programas de educacion vial en las
(Que hace) escuelas X
3.
Finalidad - - e i
(Para que lo hace). Con el objetivo de contribuir en la difusion de la Cultura Vial
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de 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.
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
" | 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 tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

L . Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica

Carrera

4, Profesional 5. Carrera profesional terminada X 6. Postgrado
no

7. I;llf(i:::;latura 0 carreras Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas, Trabajo Social

8 Area de especialidad No aplica

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Atencion al Personal Un afo

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de compuito

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Comunicacién efectiva, administracion de recursos, relaciones publicas

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la 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,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

comportamiento
ético

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

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

2 servicio de calidad | " E; paciente y muestra siem_pre cortesia con sus compaﬁeros y cIi(_ente_s’., aun en situaciones complejas.

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

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




&

ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

anual de uestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
FECHA ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 | VERSION: 01
; . OACCMI PAGINA:86 DE
coDIGO: VT-DA-SG-MU-05 e

3. trabajo en equipo

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

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

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

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

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

4, compromiso

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, 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.
Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
) ) Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipaAndose a
1 Orientacién al Sus requerimientos. X
) Cliente Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede
“leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes clmulos de informacion,
estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la
resolucién de los problemas en el menor tiempo posible.
Es un referente, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucién en general, a
la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la
p : informacion trabajada por los demas para su presentacion.
ensamiento R h -, . T
2. c tual Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la institucion y en X
oncep especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacion de
informaciones contradictorias.
Visualiza rapidamente la informacién principal de la secundaria y desarrolla nueva informacién
gue sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra
trabajando.
Resuelve muy eficientemente sus tareas ain cuando convergen al mismo tiempo problemas u
obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accién y
cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
Tolerancia a la Mant.iene su predisposicién y actitud positiva y !a transmite asu equipo de trabajo, en aqu_ellas
3. - ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigenciaen | X
presion los resultados.
Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el
logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de
trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion.
Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacién de los servicios de éstos
en la institucion.
4 Solucion de Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los X
) problemas 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
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para enfrentarlos.

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:

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

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Disposicion, capacidad de analisis, trato amable, discrecion, objetividad

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios, impresora
3. | Automovil: Si oficial
Telefonia: . N )
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo, radio nextel
5. | Documentos e informacion: Expedientes de casos atendidos
6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Su desempefio laboral.
2. | Indirecta No aplica
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 10 %

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 60 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre . . Nombre . . .
Y cargo: Coordinador de Desarrollo Social A y cargo: Secretario Particular de vialidad y transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre. Director General Administrativo de vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Seguimiento
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . L )
4.3 PUESTO: Grupo: 3.- Personal Especializado CODIGO: C003300
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 15 4.6 | JORNADA:
30 horas | (X) 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongaciéon Alcalde # 1351
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de vialidad y Transporte

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 programas y planificar proyectos, para la innovacién y modernizacion de los servicios y asi mejorar la atencion y
respuesta de las peticiones de la ciudadania.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario-Particular-de
vialidad:v Transporte

[

Coordinador de Seguimiento

PUESTO

Asistente

No-aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Juridico, Area de Inconformidades

Jefe de Area , Area de Folios

Sub Jefe de Oficina, Direccién General Juridica

Director General, Juridico, Direccién de lo Contencioso
Director de Area, Infraestructura Vial, Oficina de Circulacién
Jefe de Area

Dar seguimiento asuntos del ciudadano

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 Canalizar peticiones en tramite y enviar asuntos de su
" | Asistente competencia

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcion Coordinar y supervisar las Jefaturas de Comunicacion Social y Relaciones X
(Que hace) Publicas
1.
Finalidad . . . . . . . L
Con el objeto de difundir los logros de la Secretaria y mejorar la imagen mediante un servicio eficaz
(Para que lo hace).
Funcion Atender, recibir y canalizar de forma verbal y escrita, las peticiones demandas y X
(Que hace) requerimientos de la poblacion
2.
Finalidad - S .
(Para que lo hace). Con el objetivo de dar respuesta y solucién inmediata
Funcion Desarrollar un buen enlace de comunicacion y trabajo conjunto con las Direcciones
(Que hace) Generales de la Secretaria; asi como con las Dependencias Gubernamentales e X
Iniciativa Privada
3.
Finalidad . . . . . . C
Con la finalidad de satisfacer los requerimientos de la ciudadania, mediante una buena comunicacion
(Para que lo hace).
4 Funcion Planificar proyectos para la innovacion y mejora de los servicios que presta la X
" | (Que hace) institucion
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Finalidad
(Para que lo hace).

Con el fin de hacer uso de todos los avances en tecnologia y metodologia, para ofrecer un servicio éptimo

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su puesto

requiere

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

| similares. 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 atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

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

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

" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel 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 tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o

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

4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6 Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. afin al area de adscripcion

8. | Area de especialidad requerida: No aplica
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Relaciones Publicas 2 afios
3. | actividades acordes al area de adscripcion 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

. . Distancia -
Peso aproximado: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: : :
aproximada:

Tipo de cosas:

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. meses?

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

10.5.1 conocimientos requeridos: ;
de sus funciones.

Conocimientos de leyes federales, estatales y municipales en materia de desarrollo social, conocimiento geografico general del estado,
ley organica del poder ejecutivo, ley de desarrollo social del estado, ley de participacion ciudadana del estado, office.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
COMPETENCIA ‘ Comportamientos esperados:

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

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

1. Comportamiento ético | = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

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

2. Servicio de calidad
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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?

3. Trabajo en equipo

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

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

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

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

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

4, Compromiso

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la 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.

1. | Capacidad de andlisis

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.

2. | Orientacion al Cliente

A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.

Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno
a actuar en la misma direccion. X
Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose
a sus requerimientos.

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

Busqueda de la

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

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

3 Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra X
) informacion momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.
Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdmicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
Se conduce con agudeza y una gran capacidad de andlisis sobre los datos que recibe,
seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que
actualmente desarrolla él o su gente.
Conoce hien 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
4 Soluciéon de evidentes. X
) problemas Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los

problemas de los clientes.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion.
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10.5.4 TOMA DE

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

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma depi_si_ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal X
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: 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.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y comunicacion efectiva, planeacion, agilidad de pensamiento, concentracion, desarrollo de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: proyectos

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

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

1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios, scanner
3. | Automovil: Si dficial
Telefonia: . - .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo y radio
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 1 El manejo del fondo caja chica y comisiones
2. | Indirecta 7 Recepcion, captura y atencién a la ciudadania.

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
$ombre. Coordinador de Seguimiento Nombret Secretario Particular de Vialidad y Transporte
cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre. Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | Nombramiento: Encargado De Area “A”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo:4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C001520
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas ‘ (X) 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde No.1351
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Organizar el trabajo de una a diez personas en Areas que requieren control de bienes y/o valores, o bien, procedimientos de naturaleza
semicompleja, con el fin de mejorar el funcionamiento del area

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario-Particular-de
Vialidad v-Transporte

[

Encargado.De Area “A”

PUESTO

Técnico-Administrativo 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 &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | No Aplica

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No Aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcién Organizar el trabajo de una a diez personas en Areas que requieren control de X
(Que hace) bienes y/o valores, o bien, procedimientos de naturaleza semicompleja
1.
Finalidad Con el fin de asignar a cada quien su correspondiente trabajo y mantener el control de los procedimientos
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccién
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{:\rat_ona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
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. | En funciones administrativas 6 meses a un afo

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

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

El puesto exige: no aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, redaccién y ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

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

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

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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

: ompromiso »  Crea compromi los objeti le pautan y trabaj I logro de los mi
promisos 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.
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= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

= Visualiza en forma réapida la necesidad de un cambio.

= Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

1. Adaptabilidad = Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro. X

= Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo Se mueve con comodidad en
todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.

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

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

2. Atencion al cliente | = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor X
satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de
cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicaciéon que favorece la
satisfaccion de los mismos.

= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y

Desempefio de cuenta con capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan.

tareas rutinarias = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.

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

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

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

= Delega controles, detalles y documentaciones.

= Tiene capacidad para la improvisacion.

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademés de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marqgue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

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 I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Amabilidad y creatividad

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

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

4. Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 2 Procesos Administrativos

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

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. i “pr Nombre . . .
Nombre: | Encargado De Area “A y cargo: Secretario Particular de Vialidad y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.-Autoriza
Firma:

Nombre
Y cargo:

Director General Administrativo de Vialidad

15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion General

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . . C001650
4.3 PUESTO: Grupo: 6.- Apoyo Secretarial 4.4 | CODIGO:

(marque la opcién correcta)
30 horas ‘ (X) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

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)

Agendar citas para eventos y reuniones, clasificar y derivar las peticiones al Area que corresponda y dar seguimiento a peticiones
internas y externas, con el fin de atender de manera eficaz las necesidades del solicitante y dar 6ptimo cumplimiento a los proyectos y
objetivos del Area.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario Particular de
Vialidad:y: Transporte

[

Secretariade Direccion PUESTO
General :

No Aplica No Aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1. | Todas las Direcciones de la Secretaria Derivar documentacion

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. | Instituciones Escolares Recibir y Derivar documentacién
2. | Empresas y Asociaciones Recibir y Derivar documentacién
3. | Secretarias de Gobierno Recibir y Derivar documentacién

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Clasificar y derivar las peticiones al Area que corresponda y dar seguimiento a X
(Que hace) peticiones internas y externas
1.
Finalidad Con el fin de atender de manera eficaz las necesidades del solicitante
(Para que lo hace).
Funcion Agendar y programar citas a reuniones y eventos dentro y fuera de la Dependencia X
(Que hace) )
2.
Finalidad ) . - . . o
A fin de dar el seguimiento a las peticiones de citas de particulares e Instituciones.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion
3.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{;trat_orla 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
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. | En puestos similares 2 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Teléfono, fax, equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

" Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Relaciones publicas, redaccién, ortografia y office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
COMPETENCIA ‘ Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

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

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

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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

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

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

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

10.5.3 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:

= Posee una vision de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.
= Actla previamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no evidentes para

1. Iniciativa los demés. X
= Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus compafieros para la toma de
iniciativas para la mejora y la eficiencia.
Desempefio de . Trabaj_a armoniosamente con su grupo de trabajo en tare._as rutinar_igs.
2. = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X

tareas rutinaras | ,  agquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.

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

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

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

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

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

= Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.

= Es metodico y sistematico en su actuar.

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

4, Orden

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

alr|wIdPF

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
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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 Atencion al publico, facilidad de palabra, manejo de estrés, Trato amable, empatia,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: discrecion.

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

1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: Pc y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: 3 N
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Fax, teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Interna y externa; expedientes confidenciales
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

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

1. | Directa No aplica

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

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre . . - Nombre . . -
Y cargo: Secretaria de Direccion General y cargo: Secretario Particular de Vialidad y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre . - . .

Y cargo: Director General Administrativo de Vialidad

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

Secretaria Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
’ PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Encargado de Area “B”

Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO:

C001161

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)

40

30 horas horas(X)

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de vialidad y transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Organizar las actividades de una a diez personas, asi como realizarlas, en un Area sin responsabilidad sobre valores o bienes, a fin de

mantener el buen funcionamiento del Area.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario Particular-de
Vialidad: v transpborte

[

Encargado de Area “B” PUESTO

Auxiliar- Administrativo

No-aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | No aplica

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcién Organizar las actividades de una a diez personas, asi como realizarlas, en un Area X
(Que hace) sin responsabilidad sobre valores o bienes
1.
Finalidad ) . . ‘
(Para que lo hace). A fin de mantener el buen funcionamiento del Area.
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la
(Que hace) Direccién X
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
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: No aplica
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. | En funciones administrativas y operativas 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

no aplica
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administrativos y procesos de la operacion de area.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

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

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

2. Servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en equipo | = Animay motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
&) anual de uestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
FECHA ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VERSION: 01
. ACCMIL PAGINA:116
CcODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.

capacidad de

L, = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto. X
observacion

= Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.

= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

= Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

2. adaptabilidad = EvalGa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro. X

= Seintegra rapidamente a diversos equipos de trabajo

= Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.

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

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

= Realiza propuestas para mejorar los servicios de la instituciéon, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.

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

= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios de sus clientes.

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

3. atencién al cliente

en el area.
solucion de = Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas del cliente
4. problemas para poder disefiar estrategias de resolucién. X

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

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

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

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

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

3. - - o
que requiere aplicar su juicio personal
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

arlwIdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X

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

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

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

IS e I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Honradez, empatia, comunicacion efectiva, concentracion

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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

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

4. Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 1 Trabajo en conjunto de actividades inherentes al Area

2. | Indirecta No aplica




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
&) anual de uestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
FECHA ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VERSION: 01
. ACCMIL PAGINA:118
CcODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026

‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2 Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

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

. i «gr Nombre . . -
Nombre: | Encargado de Area “B y cargo Secretario Particular de Vialidad y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

15.- Autoriza
Firma:
Nombre_ Director General de Vialidad y Transporte
Y cargo:
15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Asistente “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo:4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000790

(marque la opcién correcta)
30 horas (X( 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongaciéon Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en la atencién y seguimiento de los asuntos administrativos y secretariales generados en el area de adscripcion, mediante la
distribucion de los mismos, para su tramite oportuno, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos de la Institucion.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario -Particular-de
Vialidad v-trasporte

[ “
Asistente “A” PUESTO

No aplica No aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Todo el personal administrativo Tramites varios

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. ||No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Ocas. Diario Sem. Mens.

(chﬂgﬁgce) Llevar el registro y seguimiento diferentes asuntos administrativos X
1.
'(:Il;;?gd;: e lo hace) Con el fin de distribuir adecuadamente la documentacion
Funcién Elaborar documentos informativos (Oficios, memorandos, circulares, entre otros) y
(Que hace) solicitudes de tramites administrativos para las diferentes areas de esta Secretaria X
y Dependencias Gubernamentales.
2.
Finalidad . . . . .
(Para que lo hace) Con el fin de agilizar los mismos para seguir con el protocolo correspondiente.
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion.
3.
'(:F',r;?gd;?e lo hace) A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7 Llpenglatura o carreras No aplica
afines:
8. Area d_e e§pe0|alldad No aplica
requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | En actividades de secretaria o recepcionista 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: IS

aproximada:

Frecuencia:

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

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Basicos de computacién, office, organizacion de documentos

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

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

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

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

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

2. Servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en 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 demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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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:
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo.

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
= Hace mas de lo requerido para su puesto.

L Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision a corto plazo, si cuenta con X
la informacion y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
= Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
= Checa toda la informacion disponible.
5 Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

= Procede en forma ordenada y premeditada.

= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

= Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos del area de acuerdo con la
imagen institucional.

3. | Facilidad de palabra| = Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos. X

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

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

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

4. Atencién al cliente | = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la mayor X
satisfaccion de los clientes.

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

18 1O/ D2 Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos teéricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
ue con una (X) laop describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

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

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

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

alr|lw DN

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, actitud positiva

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

1. | Mobiliario: De oficina

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

4. Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficios varios

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa No aplica

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

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre Asistente “A” Nombrg Secretario Particular de Vialidad y Transporte
Y cargo y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre_ Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000470

(marque la opcién correcta)
30 horas (X)40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en la realizacion de funciones administrativas segun el area de adscripcién, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos
del &rea, proporcionando una atencion oportuna y con calidad.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario Particular:de Vialidad y
Transnorte

Técnico Administrativo PUESTO

No aplica No-aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Entreaar documentos
| Asistentes g
2 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Maneio de correspondencia
| Asistentes ! P
3 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Maneio de correspondencia
| Asistentes ! P
ALMACEN GENERAL . .
4, - Manejo de correspondencia
Asistentes
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos 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 realizarlas. Ocas. | Diario = Sem. Mens.
Funcion Realizar las funciones administrativas de la direccién general y/o area .
(Que hace) (realizando oficios, archivo, recepcion, entrega de documentacion, entre otros.)
1.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de llevar a cabo los procesos del area en tiempo y forma.
hace).
Funcion e . .
Distribuir adecuadamente la correspondencia que entra o sale del Area X
(Que hace)
2.
Finalidad
(Para que lo A fin de que sean oportunamente contestadas las peticiones solicitadas
hace).
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Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X

(Que hace) Direccion

Finalidad

(Para que lo A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.

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 precisién o redaccion X
variable.

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

orden para su futura localizacién.

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

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

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

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

trabajo de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0 X
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Actividades acorde al area de adscripcion 6 meses a 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, afines al area de adscripcion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respetalas normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

2. Servicio de calidad | = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

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

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

Trabajo en equipo

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

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

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la 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 colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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.

Capacidad de
observacion

Toma decisiones basado en analisis y observacién de los hechos.
Busca mantener los objetivos establecidos de la instituciéon hacia el proyecto. X
Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.

Orden

Checa toda la informacion disponible.

Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

Procede en forma ordenada y premeditada.

Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

Hace mas de lo requerido para su puesto.

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

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

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

Atencion al cliente

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

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

Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.

Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos

10.5.4 TOMA DE

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

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
> Generalmente toma decisiones basdndose 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.
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5 Toma précticamenj[e todas Ias_ Qecisiones de_ su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
U CBCERVACIORES . Amabilidad, creatividad, andlisis de informacion, investigacion
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

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

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

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

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de computo: PC e Impresora
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Oficiales

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 45 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre — . . Nombre . . .
Y cargo: Técnico Administrativo y cargo: Secretario Particular de Vialidad y Transporte
13.1. 141
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre
Y cargo:

Director General Administrativo de Vialidad

15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ES

TADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
’ PUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Auxiliar Administrativo

Grupo: 4.- Personal de Apoyo

CODIGO:

C000210

(marque la opcién correcta)

4.6 | JORNADA:

30 horas (X) 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde No.1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

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)

Brindar apoyo en actividades administrativas relacionadas con el Area, para un mejor beneficio y resultado de la misma

6. ORGANIGRAMA:

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

Vialidad:v transporte

Secretario-Particular-de

[

Auxiliar-Administrativo

PUESTO

No Aplica

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

Direcciones Generales _— p
1. Dar seguimiento a documentos que entran y salen del Area

Secretarias

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcién Realizar los trdmites administrativos (Archivando, capturando, sacando copias, X

(Que hace) entregando documentacién, entre otras.)
1.

Finalidad " . " . . . . .

A fin de realizar las diferentes actividades y brindar un buen servicio a la Ciudadania.

(Para que lo hace).

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

(Que hace) Direccién.
2.

Finalidad ) i o <

(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
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. | Como Auxiliar administrativo 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de compuito,

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

El puesto exige: no aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Basicos de computacion, office, organizaciéon de documentos.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA ‘ Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.

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

Comportamiento
ético

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

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

= 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

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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10.5.3 COMPETENCIAS 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:
Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

Desempefio de

1 tareas rutinarias = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere faciimente hébitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checa toda la informacion disponible.

> Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo m_ejor posible. X

’ = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
S = Hace mas de lo requerido para su puesto.
3. Iniciativa X

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

= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

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

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

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

4. Atencién al cliente | = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la mayor X
satisfaccion de los clientes.

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

SN N A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige s0lo 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.

IS e I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, actitud positiva.

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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: Oficina

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

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Confidenciales del Area

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa No aplica

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

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre - . . Nombre . . .
Y cargo Auxiliar Administrativo y cargo: Secretario Particular de Vialidad y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

15.- Autoriza
Firma:
Nombre_ Director JGeneral Administrativo de Vialidad
Y cargo:
15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: | Secretarfa Particular

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe “B” de Unidad Departamental

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON DL Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C003470

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 15 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario Particular de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Determinar el plan de accion y asesorar al personal a su cargo en las técnicas y estrategias adecuadas para su desempefio laboral, a fin
de satisfacer las necesidades laborales.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario Particular de
Vialidad v-Transporte

[ .
Jefe “B” de Unidad PUESTO
Departamental :

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Direcciones y Jefaturas

1. Directores, Jefes y Coordinadores Organizacion para entrega y recepcion de asuntos.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Determinar el plan de accion y asesorar al personal a su cargo en las técnicas y X
(Que hace) estrategias adecuadas para su desempefio laboral
1.
Finalidad Con el fin de satisfacer las necesidades laborales y promover las estrategias para la eficiencia laboral de su
(Para que lo hace). | Area
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion.
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

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

orden para su futura localizacion.

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

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

5. cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

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

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

practica soluciones con ellos.

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

Realiza basicamente trabajo de direccion, 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: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: En ciencias de la comunicacion, periodismo medios de comunicacién
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. | Medios de comunicacién, redaccion, andlisis de la informacién 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, Equipo de computo

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

El puesto exige: No aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: = ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. b 4
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de medios de comunicacion

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.

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

1. Comportamiento ético = Respetay hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Trabajo en equipo = Animay motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando
sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

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

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

2. Servicio de calidad

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

COMPETENCIAS

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

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

1. Iniciativa = Promueve la participacion y la generacion de ideas innovadoras y creativas . X

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

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

= Atiende toda ocasion en la que se presenta la oportunidad de conocer gente
influyente y conectada con la institucion.

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

= Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la

. . institucion como fuera de ella.

2. Relaciones interpersonales | Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le generen X
compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con distintas
personas de su medio.

= Asiste a eventos relevantes para la institucion, y se preocupa por que su gente asista
a conferencias, congresos, cursos o seminarios, aprovechando estas ocasiones para
el conocimiento e intercambio con gente nueva.

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

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

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

3. Toleranciaala presion aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y X
alta exigencia en los resultados.

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

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

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

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

4. Solucién de problemas

ey 1Ol Bl Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

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

5 Generalmente toma decisiones basdndose 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 Gengralmente toma decisiones que requieren la a}plicacic')n de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interacciéon con pocas bases claras para hacerlo.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

A I A B

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

ais|lw N

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

10.6 OBSERVACIONES Y Redaccion, andlisis de la informacién, situacién politica, social, actual
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Oficina

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

4, | Telefonia Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre - . Nombre . . .
Y cargo: Jefe “B” de Unidad Departamental y cargo: Secretario Particular de Vialidad y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo.

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: Registro Estatal de los Servicios Publicos de Transito y Transporte

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area del Registro Estatal de los Servicios Publicos de Trénsito y Transporte

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

4.3 PUESTO:

Grupo:1.- Directivo . CODIGO:

C006710

(marque la opcién
4.6 |JORNADA: [correcta)
30 horas ‘(X) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 21

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Supervisar y resguardar la informacion relacionada con el servicio de transporte publico y de expedicion de licencias para conducir; con
el fin de contar con una base de datos veraz y actualizada que nos permita estar en posibilidades de proporcionar cualquier dato que
requieran las autoridades y/o la ciudadania.

6. ORGANIGRAMA:

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

Secretario de Vialidad:y
Transporte
y)
Director de Area del Registro Estatal de-los Servicios
Puablicos de Transitoy Transporte PUESTO
[
Jefe “B”.de Abogado Técnico Auxiliar. Logistico

Unidad Especializado Especializado

Departamental
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

. L . Envio de informacion respecto a permisos otorgados,
Direccion de Sitios - e . . o)
1. . < transmisiones, etc; asi como informes de listas de sucesiéon de
Director de Area - )
permisionarios
> Direccién de Transporte de Pasajeros Envio y recepcidn de informacion relativa a concesiones, rutas,
" | Director de Area sub rogatarios, listas de sucesion
3 Direccion Juridica del Transporte Otorgar informacion de los registros que se tienen de permisos y
" | Director de Area concesiones; asi como alguna razén para su revocacion
4 Direccion de Licencias Coordinacién para el mejor envio de padrén de licencias para
" | Director de Area emitir certificaciones, blusquedas de expedientes
Direccién General Juridica
5 Director General Coordinacion para unificar criterios para optimizar los acuerdos o
| Director de lo Contencioso resoluciones, envio de informacion

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1 Diversas dependencias Gubernamentales Envio de informacion de caracter confidencial que sea necesaria
" | Titulares para el ejercicio de sus funciones
2 Sistecozome, Servicios y Transportes Coordinacion para el envio de documentos, registrar contratos,
| Titulares sub rogatarios, etc.
Secretaria de Finanzas s . .
3|5 Informacion del patrén vehicular
Titulares

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion Inscribir las licencias de conducir, asi como también hacer las suspensiones y X
(Que hace) cancelaciones de estas.

1.
Finalidad Con la finalidad de tener un padrén veraz y actualizado de licencias
(Para que lo hace). )

2 Funcion Inscribir las concesiones y permisos que expida el Gobierno del Estado en materia X

" | (Que hace) de transporte; asi como las transmisiones.
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Finalidad Con la finalidad de dar certeza juridica de la titularidad de concesiones y permisos.
(Para que lo hace).
Funcion Registrar documentacion de los conductores del servicio publico, que les permita X
(Que hace) acreditar antigliedad, y en su caso, emitir la resolucion correspondiente.
3.
Finalidad Con el fin de otorgar certeza juridica a chéferes respecto a su antigiiedad como tal, en caso de desear
(Para que lo hace). | participar en una convocatoria para obtener permiso o concesion.
Funcion Registrar la lista de sucesién de permisionarios y concesionarios y otorgar la X
(Que hace) constancia correspondiente para otorgar derechos a los beneficiarios que designe
4.
Finalidad Con el objetivo de que el titular ejercite su derecho de designar libremente a quien deba sucederle la
(Para que lo hace). | titularidad del permiso, evitando un juicio in testamentario relativo al permiso o concesién

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

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

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

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

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

5. cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
" | préactica 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
9. X
de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . 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: En derecho o administracion, afines
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8. | Area de especialidad requerida; Afines
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Movilidad urbana y tramites administrativos relacionados con el

transporte publico en general 3 afos

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : CU&
: - ¢Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. s 4
: ’ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Estudio y Andlisis del Manual de Procedimientos; Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte, Asi como su Reglamento,
Movilidad Urbana, Office.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

= Respetalas normas y valores de la institucion.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y 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 compromis:os con los objetivos que se le pagta_n, y trabaja para el !ogr(_) de los mismos.

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

resultados que se esperan del grupo.

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

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

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

Orienta a la accion de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.
Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento y
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

1 Liderazgo Tiene energia y pers«_everancia y las transmitg con su ejemplo a los demas, logrando que su X

: gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.

Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.
Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
Fija los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades personales
correspondientes.
Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo de modo de mejorar su
rendimiento.

2. Empowerment Alienta a su gente a trabajar para mejorar sus capacidades y talentos. X
Aprovecha los aportes de los demas y se integra adecuadamente al equipo de trabajo.
Brinda orientacion, si su gente le pide consejo para capacitarse o completar el desarrollo de
sus capacidades.
Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia

Orientacion a de qu procesos de trabgjo y Iqs servicios brindados.. N o _ _
3. Itad Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
resultados de los usuarios.

Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
proveedores.

4 Orientacién al Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X

’ Cliente ocasionales.

Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacién por
brindarle un mejor servicio a éste.
Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
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10.5.4 TOMA DE

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

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma depi_sipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 nge_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

IS RN S I

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

10.6 OBSERVACIONES Y Amabilidad, Capacidad de Observacion, Vision Estratégica, Comunicacién Efectiva,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Vision de Futuro

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Oficina
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2. | Equipo de computo: PC y accesorios, impresora, scanner
3. | Automovil: Si dficial
Telefonia: ; "
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Nextel, 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 4 Trabajo administrativo y de tipo juridico del area
2. | Indirecta 5 Trabajo administrativo de la direccién

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 0 %

2. | Caminando 20 %

3. | Sentado 80 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Dl,ret_:tor de Areg d_eI Registro Estatal de los Servicios NombreT Secretario de Vialidad y Transporte
Y cargo: | Pablicos de Transito y Transporte y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre. Director General Administrativo de vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA: Direccion del Registro Estatal de los Servicios Publicos de Transito y Transporte

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion de Area

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .
4.3 PUESTO: Grupo: 6.- Apoyo Secretarial . CODIGO: C001050

(marque la opcién correcta)
30 horas (X) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director del Registro Estatal de los Servicios Publicos de Transito y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en las actividades administrativas y secretariales a fin de contribuir con el logro de los objetivos establecidos en el Area de

adscripcion.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director-del Registro Estatal de‘los-Servicios
PuUblicos de Transito'y Transporte
L

Secretaria de Direccion de Area

PUESTO

No Aplica No-Aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1 Direcciones, Jefaturas y Coordinaciones Atencion y seguimiento de asuntos correspondientes a la
" | Asistentes Direccion
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 Diversas Dependencias e Instituciones Comunicar al director; agendar citas; seguimiento de asuntos
" | Asistentes diversos

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario  Sem.  Mens.
Funcién Realizar las labores administrativas de la direccion (oficios, atencion telefonica, X
(Que hace) registro de visitas al director, control de archivo, entre otros)
1.
Finalidad Con la finalidad de apoyar y dar respuesta en los procesos administrativos propios del area
(Para que lo hace). )
Funcion - . -
(Que hace) Atender al pablico en general, personalmente y via telefonica X
2.
Finalidad Con el objeto de asistirlo y orientarlo adecuadamente
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion
3.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | En puestos similares 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

: : Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

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

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

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

¢ Cuantos
meses”?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Office, secretariales, redaccion, ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

1. | Comportamiento ético

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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

3. Trabajo en equipo

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

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

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

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

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

4, Compromiso

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

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

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

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

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

‘ COMPETENCIAS

Comportamientos esperados: A 2] C

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

1. tareas rutinarias = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.
2 Orden = Es metodico y sistematico en su actuar. X

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

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

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

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

= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
4, Atencién al cliente | = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a | X
actuar en la misma direccion.

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

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

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

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

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.

Al NPl w i N|P

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Orden, trato amable ,empética y discrecion
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‘ 11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

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

1. | Mobiliario: Oficina

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

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre Secretaria de Direccion de Area Nombre | Director del Registro Estatal de los Servicios Publicos de
Y cargo: y cargo: | Transito y Transporte
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

15.- Autoriza
Firma:
Nombre_ Director General Administrativo de Vialidad
Y cargo:
15.1
Fecha:




anual de Fuestos

ELABORO:

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012

FECHA ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VERSION: 01
. DA.SC-MU- PAGINA:163

CcODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL:

Despacho del Secretario

3. DIRECCION DE AREA:

Coordinacion General de Difusién e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador General de Difusion e Imagen de Vialidad
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . " " .
4.3 PUESTO: Grupo: 1.- Directivo CODIGO: C006400
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 27 4.6 | JORNADA:
30 horas (X) 40horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacién Alcalde #1351
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Vialidad y Transporte

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Formular la ejecucion del Programa de Comunicacion e Imagen de la Secretaria de Vialidad y Trasporte, coordinar estudios de perfil del
usuario y opinién sobre los diferentes servicios y proyectos estratégicos, con la finalidad de dar a conocer las acciones y actividades de

la Secretaria de Vialidad y Trasporte,

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

6. ORGANIGRAMA:

Secretario-de Vialidad y
Transporte

l

Coordinador-General.de

Difusion e Imaaen:de Vialidad

Publicas

Jefatura de:Relaciones

PUESTO

Medios

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Despacho del Secretario Sistematizacion de informacidn, entrevistas y notas informativas,

1. Secretario de Vialidad y Trasporte proyectos estratégicos, atencion a la ciudadania e imagen de la
Secretaria de Vialidad y Trasporte
5 Direccidnes General de la Secretaria de Vialidad y Trasporte S;zteergflot 'szaeg't?gtgeiégfsorgzggghe;ﬁge\giitgzdiggisi;:?r;ag\éa;
" | Directores Generales proy g ’ g

Secretaria de Vialidad y Trasporte

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:

Proyectos estratégicos relacionados con temas de transporte y

1. | Dependencias del Poder Ejecutivo movilidad urbana

Proyectos estratégicos relacionados con temas de transporte y

2. | Organismos Publicos Descentralizados (OPD’s). movilidad urbana

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Coordinar e implantar el Programa de Difusion e Imagen y Comunicacion de la
(Que hace) Secretaria de Vialidad y Trasporte X
1.
Finalidad Con el fin de que se establezcan canales adecuados de comunicacion e informacién a la sociedad sobre los
(Para que lo hace). | servicios y proyectos estratégicos de la Secretaria de Vialidad y Trasporte
Funcion Generar los medios de difusién que permitan informar los horarios de los diferentes X
(Que hace) servicios que presta la Secretaria de Vialidad y Trasporte
2.
Finalidad . . - . .
Mantener informada a la sociedad sobre los servicios de la Secretaria de Vialidad y Trasporte
(Para que lo hace).
Funcion Definir los lineamientos para la produccién y estandarizacion del material
(Que hace) informativo sobre los diversos tramites (tripticos, volantes, carpetas, posters, X
videos, etc.).
3.
Finalidad Para que la Secretaria cuente con una imagen institucional homologada
(Para que lo hace). q 9 9
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Funcion Promover el desarrollo de campafias en medios masivos para difundir los servicios, X
(Que hace) proyectos e imagen de la Secretaria de Vialidad y Trasporte
4,
Finalidad Para que la sociedad cuente con informacién oportuna y veraz sobre los diferentes servicios que se
(Para que lo hace). | proporcionan y proyectos estratégicos, asi cbmo una imagen positiva del gobierno y de la dependencia
Funcion Disefiar los informes sobre actividades relacionadas con la Secretaria de Vialidad y X
(Que hace) Trasporte a medios de comunicacion.
5.
Finalidad Con el fin de mantener informada a la sociedad sobre el desempefio de las diferentes direcciones y la
(Para que lo hace). | Secretaria en general, a través de los medios masivos.
Funcion Asesorar a los funcionarios en relacion al manejo de la comunicacion institucional y
(Que hace) en las estrategias con los medios de comunicacion.
6.
Finalidad A fin de emitir y difundir informacién relevante de acuerdo al evento y publico asistente.
(Para que lo hace).
Funcion Analizar e integrar la informacion generada en los medio de comunicacién relativos X
(Que hace) a la Secretaria.
7
Finalidad A fin de mantener actualizada e integrada la informacion relevante para la toma de decisiones.
(Para que lo hace).
Funcion . o . -
Coordinar actividades de Relaciones Publicas. X
(Que hace)
10
Finalidad ' . o S
A fin de cumplir con los objetivos y programas institucionales programados.
(Para que lo hace).
Funcion Establecer conjuntamente con las direcciones generales proyectos para la
(Que hace) aplicacién de encuestas y estudios de opinion.
11
Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de conocer las expectativas de la ciudadania y su percepcion sobre la imagen y servicios brindados.
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Funcion Promover y fomentar el uso de diferente modalidades de transporte publico X
(Que hace) sustentable
12
Finalidad Con el fin de que la sociedad conozca las diferentes modalidades de transporte publico y buscar un equilibrio
(Para que lo hace). | en el uso de las mismas
Funcion Desarrollar la imagen y definir los contenidos de la pagina web de la Secretaria de X
(Que hace) Vialidad y Trasporte
13
Finalidad

Con el fin de que la sociedad cuenta con informacion actualizada sobre la misma
(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. g
similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
"_| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: \

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica

4 Carrer.a Profe5|or~1al no 5 Carrera profesmnal X 6 Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines: En economia, finanzas, ingenieria industrial.

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | En planeacion y proyectos de competitividad empresarial 5 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de Cémputo.

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

1. | No Aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos 4

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

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

En la economia de las regiones y sectores del estado, manejo de leyes que influyen en el desarrollo econémico, planeacion estratégica,
elaboracion e implementacion de programas y proyectos, administracién, finanzas, dominio del idioma ingles, office
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

ClRlpE AN Comportamientos esperados:

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

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

= Respetalas normas y valores de la institucion.

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

Comportamiento
ético

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

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

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

2. Servicio de calidad | = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. | Trabajo en equipo = Animay motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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10.5.3 COMPETENCIAS

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

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

Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los
objetivos propuestos.
Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la vision y los
objetivos de la dependencia.
Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en linea con
las estrategias de la dependencia.

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

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

propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.
Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos a ser creativos y a
generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.
Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en el desempefio de los
miembros de su equipo de trabajo.
Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas.
Logra la cooperacién de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales
actores de los @mbitos de su interés.

2. | Relaciones publicas Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la organizacion, y a lograr los | X
resultados que se requieran.
Es referente interno y externo en temas vinculados a la comunicacioén con la comunidad, en
situaciones tanto vitales como de crisis
Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
proveedores.

3 Orientacién al Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X

' cliente ocasionales.
Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacién por
brindarle un mejor servicio a éste.
Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
Orientacién a de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
4. Itados Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion X
resu de los usuarios.

Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.
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10.5.4 TOMA DE

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

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma 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 requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X

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

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

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

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

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

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y iCr:]?Cri\;LtjiC:l:amon estratégica, habilidad de pensamiento, objetividad, vision de futuro,

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios.
3. | Automovil: Oficial
Telefonia: , - .
4, (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo, Radio nextel y Celular.
5. | Documentos e informacion: Informacion del personal, y medios, oficios varios
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Medios de comunicacion
2. | Indirecta 27

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100%
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. C_oo_rdlnador General de Difusion e Imagen de Nombrg Secretario de Vialidad y Transporte
Y cargo: | Vialidad y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:
Nombre Director General Administrativo de Vialidad
Y cargo:
15.1
Fecha.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Coordinacién General de Difusion e Imagen de Vialidad
3. DIRECCION DE AREA: | Departamento de Relaciones Publicas

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe “A” de Unidad Departamental

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C004270

(marque la opcién correcta)
30 horas (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 16 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinador General de Difusion e Imagen de Vialidad

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Controlar y dirigir las actividades del personal durante su desarrollo dentro del Area, con el objeto de que se realicen de la forma mas
adecuada posible.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador General-de :
Difusion-e Imaaen de Vialidad

[ K3
Jefe “A” de Unidad PUESTO
Departamental :

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

Direcciones y Jefaturas

Directores, Jefes y Coordinadores Organizacion para entrega y recepcion de asuntos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Controlar y dirigir las actividades del personal durante su desarrollo dentro del Area X
(Que hace)
1.
Finalidad Con el objeto de que se realicen de la forma mas adecuada posible
(Para que lo hace). )
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion.
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

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

orden para su futura localizacion.

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

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

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

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

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
4. Carrera Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura o ingeniera afin al area de adscripcion
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?

En administracion de recursos humanos y materiales,
presupuestos, controles administrativos, manejo de personal

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipd de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

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

Frecuencia:

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

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracién publica, técnicas de planeacién, programacion y presupuestacion, formulaciéon de proyectos, administracion y
evaluacion de programas gubernamentales, administracion de recursos institucionales, normas y politicas administrativas,
mantenimiento de inmuebles

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

Comportamiento
ético

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

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

= 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

2. servicio de calidad

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

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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10.5.3 COMPETENCIAS

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la institucion.

= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de
la institucion.
Capacidad de = R_ecopi!a\_ informaciér) relevante_ y organi_za_ las partes de un problema de forma
1. Anlisis sistematica, estab!emendo relaciones y prioridades. _ X
= |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
= Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institucién.
= Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.
-z = Propone soluciones creativas a problemas inesperados.
2. Innovacion . Des‘z:ubre nuevas aplicaciones p’?':\ra productos gideas ya existentes. X
= Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a
una solucion diferente.
= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la préactica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacion formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
Pensamiento = Se conduce con comodidaq en el manejo (Eie.datos abstractos, articulandolos de manera que
3. Conceptual sean comprendidos y contribuyan a}l.cumpllmlentg de Iatgrga. X
= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacion, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
) » = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los
4 Orientacién al usuarios, antes de que se las planteen. X
: cliente = Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacién, con vista a la
mayor satisfaccion de los usuarios.
= Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
L0 O (P13 Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basdndose 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 tedricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
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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

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 creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

IS e I

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

Agilidad de pensamiento, andlisis de informacion, manejo de conflictos, objetividad,

10.6 OBSERVACIONES Y 2
vision de futuro

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Oficina

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

4, | Telefonia Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: confidenciales

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 3 Administrativo

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

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Jefe A de Unidad Departamental Nombrg Coordinador General de Difusiéon e Imagen de Vialidad
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre_ Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Administrador de Enlace

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON DL Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C016860

(marque la opcién correcta)
30 horas (X) 40 horas

4.5 |NIVEL SALARIAL: 12 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION/ CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “A” de Unidad Departamental

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)

Atender a los medios de comunicacién que acudan en busca de informacién a la Dependencia, asi como gestionar con los jefes de
informacion de los programas radiofonicos los espacios informativos de cortesia, con la finalidad de dar a conocer las acciones y
activldades de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe A de Unidad
Departamental

I

Administrador.de Enlace

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1 Despacho visto bueno de boletines; autorizacion para envio de informacion
" | Secretario de Vialidad y Transporte a medios.

2. D!recmon General de Transporte Publico Gestion de entrevistas; solicitud de informacién para medios
Director General
Direccion General Juridica L, . . . - )

3. Director General Gestion de entrevistas; solicitud de informacion para medios
Direccion General de Operacion Vial o . . . - .

4, Director General Gestion de entrevistas; solicitud de informacion para medios
Direccion General de Infraestructura Vial - . e . L, .

5. Director General Gestion de entrevistas; solicitud de informacion para medios

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 Desarrollo Urbano Coordinacion de autorizaciones para cierres viales por obras y
" | Titular envio de informacion conjunta a medios de informacién
2 Palacio de Gobierno Validacion de campafias; envio de boletines e informacién a
" | Director de Comunicacion Social medios y talleres de informacién
3 Secretaria de Seguridad Publica Operativos conjuntos y envio de informacién a medios de
" | Titular informacion
4 OCOIT/ CEIT Informacion de estudios sobre transporte publico para envio a
| Titular medios y atencion a quejas ciudadanas

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefialeconuna(X)la -~
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Participar en la promocion de la imagen de la Secretaria mediante la generacion de X
(Que hace) boletines de prensa.
1.

Finalidad Con la finalidad de difundir las acciones, avances, programas en materia de Vialidad y servicios que presta la
(Para que lo hace). | Institucion en beneficios de la ciudadania.
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Funcion Canalizar la quejas, sugerencias y demandas de la ciudadania que manifiestan a X
(Que hace) través de los medios masivos de informacion
2.
Finalidad o -
(Para que lo hace). Con la finalidad de atenderlas y darles solucion.
Funcion Apoyar en la Direccion de Cultura Vial, consiguiendo subsidios en los medios de X
(Que hace) informacién
3.
Finalidad Con el objetivo de difundir las diversas camparias orientadas a la prevencién y fomentacion de la cultura en las
(Para que lo hace). | vialidades.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1.

Primaria 2. Secundaria 3.

Preparatoria o

Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ 5. P X 6 Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en relaciones publicas, ciencias de la comunicacion
8. | Area de especialidad requerida: Medios de Comunicacion
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
Relaciones Publicas,, Redaccién de Comunicados y Boletines de ~
1. . S 2 Afos
Prensa, Relaciones Publicas
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
Especifique los equipos de oficina, . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo
10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige: No aplica
Distancia

Esfuerzo fisico: Frecuencia:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

aproximada:

Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo e Interrelacion con Medios de Comunicacion, Comunicacién Social, Relaciones Publicas, Periodismo, Office, Logistica, Audio,
Video, comunicacion politica, comunicacion organizacional, técnicas de difusién de informacion
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

= Respetalas normas y valores de la institucion.

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

Comportamiento
ético

= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
- - = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

2. Servicio de calidad | Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

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

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

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

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

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

. rabajo en equipo " I » S

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

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

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

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

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

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

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

4, Compromiso
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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:

= Buscanuevas oportunidades de desarrollo para la institucion.
= Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.

1. Inhovacion : Eropone soluciones qreatjvas a problemas inespt_erados. ) X
escubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
= Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a
una solucion diferente.
= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.
Capacidad de . Recopilg informaci(?n relevan.te.y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
2. Alisi estableciendo relaciones y prioridades. X
analisis = Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
Solucién de L] Reali;a un anélis‘is. detallado e id_entifica los orl’genes o las causas de los problemas de los
3. bl usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
probiemas = 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.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipAndose a
4 Orientacion al sus requerimientos. X
’ Cliente = Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del

cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede
“leer entre lineas” e identificar aguello gue incluso el cliente no tiene claro.
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10.5.4 TOMA DE .. . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Gepera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genera_\lmente no requiere de X
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma deg:i_sipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma} précticamenj[e todas Ias_ Qecisiones de_ su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo 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 creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Pensamiento Estratégico, Comunicacion Efectiva, Capacidad de Sintesis, Relaciones
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Publicas, Facilidad de Palabra.

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre - Nombre wpn :
Y cargo: Administrador de Enlaces y cargo: Jefe “A” de Unidad Departamental
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre

Y cargo:

Director General Administrativo de Vialidad

15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Comunicacion

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000370

(marque la opcién

46 |JORNADA: |correcta)
30 horas 40 horas X

4.5 | NIVEL SALARIAL:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “A” de Unidad Departamental

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)

Monitorear y analizar informacién publicada o difundida en los medios de comunicacién en lo que compete a la Secretaria de Vialidad,
con la finalidad de asegurar una correcta comunicacion entre la dependencia y la ciudadania a través de los medios de comunicacion.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe “A”.de Unidad
Departamental

7.
Auxiliar-de-Comunicacion

PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1 Direcciones Generales Concertar entrevistas con medios de comunicacion
| Secretarias

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. | Diversos medios de comunicacion Restmenes de entrevistas y noticias de la Dependencia

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion . . . >
(Que hace) Monitorear los medios de informacion X
1.
Finalidad Con el fin de generar uninforme de las noticias que manejan en materia de Vialidad para canalizar a quien
(Para que lo hace). | corresponda e informar al Secretario
Funcion o . . . . .
Acompafiar a Funcionarios de la Secretaria cuando los entrevisten en los medios X
(Que hace)
2.
Finalidad Con la finalidad de grabar sus intervenciones, y asi evitar la posibilidad de que las editen manipulando la
(Para que lo hace). | informacion
Funcion - . . . . . . .
Solicitar a las Direcciones de la Secretaria, la informacion que requieran los medios | X
(Que hace)
3.
Finalidad Con el fin de proporcionarles una respuesta veraz y oportuna
(Para que lo hace). prop P yop
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Funcion Realizar reportes viales X
(Que hace) P
4,
Finalidad Con el fin de llevar un registro de los acontecimientos viales, en el momento que se genera la incidencia
(Para que lo hace). '
Funcion . .
Hacer un concentrado de las entrevistas que se dan a los medios X
(Que hace)
5.
Finalidad ) . . .
Con el fin de reportar la cantidad de entrevistas concedidas y las pospuestas
(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 atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat'orla 0 X
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: Comunicacion
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10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Auxiliar en Areas de Medios de Comunicacion 6 meses

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

EEIEEIIEE (0 EELT90E G SEliE, Equipo de computo, grabadora, camara fotogréfica, equipo de dvd

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

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. - 2
: : 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.

Bésicos de Computacién, Office, Organizacién de Informacién, Grabadora, Camara Fotografica

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la 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,
orientadas a desempefiarse en las buenas préacticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respetalas normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

2 Servicio de calidad | " E; paciente y muestra siem_pre cortesia con sus compaﬁeros y clignte_s’., aun en situaciones complejas.

’ = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
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3. Trabajo en equipo

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4, Compromiso

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

1. 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

Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de
gente.

Facilidad de
Palabra

Establece rapida y efectivamente relaciones con los demas.

Otorga instrucciones precisas con el propésito de dar orientacion.

Obtiene la cooperacién de las personas necesarias para lograr los
objetivos.

Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando la
comprensién en sus receptores.

3. Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
el corto plazo.

Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

Hace més de lo requerido para su puesto.

Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si
cuenta con la informacién y el tiempo necesario.

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

4, Atencion al Cliente

Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a X
la mayor satisfaccion de los clientes.

Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa
de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacion que
favorece la satisfacciéon de los mismos.
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10.5.4 TOMA DE L . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Gepera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genera_\lmente no requiere de X
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma depi_sipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma} précticamenj[e todas Ias_ _decisiones de_ su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

ISR I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

SN I

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Dinamismo, Practicidad

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios, impresora
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
5. | Documentos e informacion: No aplica
6. | Otros (especifique): Reproductor de DVD, television, grabadora normal, grabadora de reportero
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre - s Nombre wpn .
Y cargo: Auxiliar de Comunicacion y cargo: Jefe “A” de Unidad Departamental
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre

Y cargo:

Director General Administrativo de Vialidad

15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Secretaria Auxiliar

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . .
4.3 PUESTO: Grupo:6.- . Apoyo Secretarial . CODIGO: C000320

(marque la opcién

46 |JORNADA: |correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL:
30 horas ‘ (x) 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe “A” de Unidad Departamental

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Apoyar en las actividades administrativas y secretariales de la direccion, a fin de contribuir con el logro de los objetivos establecidos en
el Area contribuir al buen funcionamiento de esta.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Jefe “A” de Unidad
Departamental

)
Secretaria: Auxiliar PUESTO

No Aplica No-Aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relaciéon dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Coordinador/Direccion de area Tramites, elaboracién y gestion de documentos administrativos

2. | Personal administrativo de las Direcciones Atender asuntos varios

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No Aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FERECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario  Sem.  Mens.
Funcion - . < .
(Que hace) Apoyar o asistir al titular del Area en el manejo de su agenda X
1.
Finalidad Con la finalidad de dar respuesta y soluciones prontas a las necesidades que surjan
(Para que lo hace). )
Funcion Atender oportunamente al personal interno y externo que acude a la Direccion ya X
(Que hace) sea personal o via telefénica.
2.
Finalidad ) . . . . .
A fin de apoyar y orientarlo adecuadamente sobre los diversos asuntos de competencia de la Direccion.
(Para que lo hace).
Funcion - L
(Que hace) Elaborar y distribuir la documentacion oficial X
3.
Finalidad Con la finalidad de atender las instrucciones de la Direccion y derivar la correspondencia oportunamente a las
(Para que lo hace). | areas indicadas.
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Funcion Apoyar en las actividades administrativas que se requieran en el area X
(Que hace) POy q q
4,
Finalidad Con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos establecidos y al buen funcionamiento de la Direccion
(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 atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
4. Carrer_a ProfeS|or~1aI no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
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. L 6 meses
En puestos similares
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

" Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 5 2
: : 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.

Office, secretariales redaccién ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

2. Servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. | Trabajo en 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 demaés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
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= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

4, Compromiso

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

= Se siente comodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.

1 Desempefio en = Soluciona facilmente las variables que se le presentan en cualquier situacion, dando un X

' tareas rutinarias resultado éptimo.
= Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de
trabajo.
2. orden = Delega controles, detalles y documentaciones. X

= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus clientes.

= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacién activa.

= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.

3. Atencién al cliente | = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a | X
actuar en la misma direccion.

= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.

= Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.

= Emplea de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo en ellas una excelente
sintaxis.

4, redaccion = Maneja la ortografia de manera excelente en su redaccion. X

= Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones iniciales, sin necesidad de
recibir dictado.

" Norequiere de supervision directa en la elaboracion de los escritos que realiza.

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones baséndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademés de amplios conocimientos 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 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, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

SN I N I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

IS e I

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Dinamismo, amabilidad, discrecién, comunicacion efectiva.

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.
3. | vales de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: - ; X ;
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: | Facturas, oficios, memorandos y circulares

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




gu anual de Fuestos

ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
FECHA ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VERSION: 01
. ACCMIL PAGINA:203
CcODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Secretaria Auxiliar Nombrg Jefe “A” de Unidad Departamental
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre
Y cargo:

Director General Administrativo de Vialidad

15.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacién General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador “C”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON DL Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C002400

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 12 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “A” de Unidad Departamental

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Organizar y controlar el trabajo, funciones administrativas y de tramite del personal a su cargo, generando el buen funcionamiento de los
procesos administrativos correspondientes de su area.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Jefe “A” de:Unidad
Departamental

[ "
Coordinador “C” PUESTO

Analista “A” (2) Auxiliar-Administrativo
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relaciéon dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1 Direccién de Planeacion, Organizacion e Informatica Procesos Administrativos
| Jefe de Informatica
2 Direccion General de Policia Vial y Transito Procesos Administrativos
Jefe De Area
3. Direcciones Generales y de Area Procesos Administrativos
Encargados
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:
Secretaria de Administracion . .
1. Coordinador Procesos Administrativos
Secretaria de Finanzas . .
2. encargado Procesos Administrativos

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Sem. Mens.
Funcion Organizar y controlar el trabajo, funciones administrativas y de tramite del personal X
(Que hace) a su cargo
1.
Finalidad

A fin de generar el buen funcionamiento de los procesos administrativos correspondientes de su area
(Para que lo hace). 9 P P

'(:(ngsglﬁgce) Apoyar en las actividades administrativas que se requieran en el area X

Finalidad

Con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos establecidos y al buen funcionamiento de la Direccion
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel 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: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepqrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: En administracién, contaduria
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. | En administracién 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3 Requisitos Fisicos:

Distancia

; . Frecuencia:
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Men

Ocas. | Diario Sem. 5

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. b 3
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracién contabilidad, office y 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 gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 Servicio de calidad | " E; paciente y muestra siem_pre cortesia con sus compaﬁeros y cIi_ente_s’., 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, cébmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en equipo | = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4 Compromiso = Crea compromis_os con los objetivos que se le pagta_rl y trabaja para el !ogr(_) de los mismos.

) = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de
la institucion.
Capacidad de = R_ecopi!a_ informaciér_l relevante_ y organi_za_ las partes de un problema de forma
1. Analisis sistematica, estab!emendo relaciones y prioridades. _ X
= |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
= 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
> Solucién de no evidentes. X
' Problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para
resolver los problemas de los clientes.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y
creativas gque resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
= |dentifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica
informacién recibida tanto en procesos de capacitacién como durante su educacion
formal.
= Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan
asignados, utilizando las herramientas adecuadas.
Pensamiento = Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulél_ndolos de
3. Conceptual manera que sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al X
cumplimiento de la tarea.
= Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de
mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos
los involucrados en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando
modelos complejos de alto rendimiento.
= Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
gue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor exigencia en la
informacion requerida.
= Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en
4 Tolerancia a la calidad y tiempo. X
' presion = 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 tensiéon por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
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10.5.4 TOMA DE .. . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Gepera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genera_\lmente no requiere de X
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma depi_si_ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

ISR I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

S I A

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Empatia disponibilidad, creatividad, paciencia

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: PC y Accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) 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 3 Actividades administrativas
2. | Indirecta No aplica
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
$ombre. Coordinador C Nombret Jefe “A” de Unidad Departamental
cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre - i ; Al

Y cargo: Director General Administrativo de Vialidad

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Logistico

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- personal de apoyo . CODIGO: C001130

(marque la opcién

46 |JORNADA: |correcta)

4.5 |NIVEL SALARIAL:
30 horas ‘ (x) 40 horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “A” de Unidad Departamental

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Apoyar en el desarrollo de los procesos y en la ejecucion de la logistica interna de las actividades y proyectos de la Direccion de
adscripcion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, a fin de dar oportuno cumplimiento a los proyectos de la
Direccion.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Jefe “A” de-Unidad
Departamental

[

Auxiliar Logistico

PUESTO

No-Aplica No:Aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relaciéon dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1 Dlr_eccmn de Recursos Materiales Solicitar mobiliario, equipo
Asistente
2 Jefatura de Relaciones Publicas Solicitar Informacién sobre eventos
* | Asistente

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ‘ FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. ‘ Ocas. | Diario = Sem. Mens.
Funcion . - .
(Que hace) Atender y auxiliar al publico en ventanilla X
1.
Finalidad Con la finalidad de recibir solicitud y documentacion y localizar el registro, para que el ciudadano prosiga el

(Para que lo hace). | tramite correspondiente.

Funcion Apoyar en las cuestiones logisticas y montaje de las actividades y eventos X
(Que hace) realizados

2.
Finalidad

(Para que lo hace). Con el fin de garantizar el buen desarrollo de las actividades a realizar

Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion

3.
Finalidad

A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel 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: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o
. X
Técnica

1. Primaria 2. Secundaria 3.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica

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. | Areas administrativas y logistica de eventos 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia
aproximada:

5a 10 mts

Frecuencia:
Ocas. Diario | Sem. Mens.

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

cargar Stands, papeleria, herramienta

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. - 1
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

office, administrativos, recursos humanos, abastecimiento de insumos generales, logistica de eventos

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

= 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, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

2. servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. | Trabajo en equipo *= Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demaés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
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= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

4 compromiso = Crea compromis_os con los objetivos que se le paqta_q y trabaja para el ]ogrc_> 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.

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida

gue se le acerca informacion.

Solucién de Investiga acerca 'de los requerimientqs y necesidades de los clientes. .

1. problemas Desarrolla soluglongs que no requieren dg un alto grado de creatividad, X
basandose en situaciones similares ya conocidas.

Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca

complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.
Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo

Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de
gente

2. Adaptabilidad

Checa toda la informacién disponible.

Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

Procede en forma ordenada y premeditada.

Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen

3. Orden

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo.

Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

Hace més de lo requerido para su puesto.

Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si
cuenta con la informacién y el tiempo necesario.

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

4, Iniciativa

10.5.4 TOMA DE ., . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

5 Generalmente toma decisiones basdndose 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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opcidon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
é?o\g A%I%F?EIIE??%/QSESNESLYPERFIL' Agilidad en la logistica eventos, dinamismo, practicidad

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Solicitudes, archivo interno, documentacion presentada

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre - - Nombre wpn .
Y cargo: Auxiliar Logistico y Cargo: Jefe “A” de Unidad Departamental
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre' Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Analista “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000750

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “A” de Unidad Departamental

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Apoyar en los procesos administrativos de la Direccién, a fin de contribuir al logro de los resultados esperados en la
Secretaria de Vialidad.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Jefe “A” de-Unidad
Departamental
[

Analista “A” PUESTO

No aplica No aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1. | No aplica

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.

Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
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9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0 X
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afos) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
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. | 6 meses ai afio en funciones administrativas

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de compuito

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos 1

j fi 1.
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio meses?

sea satisfactorio?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, redaccién y ortografia
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respetalas normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

2. Servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. | Trabajo en equipo = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

4., Compromiso

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

= Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.

= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.

= Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar criticamente su accionar.

1. Adaptabilidad = Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente para desarrollar su | X
adaptabilidad.

= Implementa nuevas metodologias y herramientas que facilitan el cambio.

= Se adelantay se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace maés de lo requerido para su puesto.

2. Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la X
informacién y el tiempo necesario.

= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

= Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.

3 Atencién al cliente . ngica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus X

clientes, antes de que se las planteen.

= Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la mayor

satisfaccion de los clientes.
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= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos

= Investigay aclara los requerimientos de los clientes.

] = Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

4 Solucién de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X

’ problemas problemas de los clientes o usuarios.

= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma depi_si_ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicaciéon de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su éarea, salvo las que se refieren a la 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, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS RN N 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 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.

airlwDN

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: amabilidad, creatividad, andlisis de informacion, investigacion

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
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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 pa.ra el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: Fiio
" | (Radio, celular, teléfono fijo) )
5. | Documentos e informacion: Concentrados de incidencias
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 0 %

2. | Caminando 50 %

3. | Sentado 50 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Analista A Nombret Jefe “A” de Unidad Departamental
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre. Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Despacho del Secretario
3. DIRECCION DE AREA: | Coordinacion General de Difusion e Imagen de Vialidad

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Analista “B”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000500

(marque la opcién correcta)
(x) 30 horas 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “A” de Unidad Departamental

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)

Analizar y registrar informacién para mantener bases de datos actualizadas con diferentes tipos de informacién, a fin de identificar
problemas y desviaciones que pudieran presentarse.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Jefe “A” de-Unidad
Departamental
[

Analista “B” PUESTO

No aplica No aplica
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | No aplica

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Analizar y registrar informacién para mantener bases de datos actualizadas con X
(Que hace) diferentes tipos de informacién
1.
Finalidad A fin de identificar problemas y desviaciones que pudieran presentarse
(Para que lo hace). P y quep P
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion.
2.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Prep{:\rat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
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. | En funciones administrativas 6 meses a 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, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. b 3
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, redaccion y ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisioén en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

= 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, cobmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

2. Servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en equipo | = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

4. Compromiso = Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
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resultados que se esperan del grupo.

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus

~ actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en situaciones
Desempefio de

1. tareas rutinarias gue se le presentan. _ _ _ _ X
= Busca lo nuevoy lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden
en el lugar de trabajo.
2. Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacion.
»= Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos del area de acuerdo
con laimagen institucional.
3. | Facilidad de palabra = Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus
proyectos.
» Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento
gque desea de ellos.
» Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo
dificultades no evidentes.
4 Solucion de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente
' problemas para resolver los problemas de los clientes o usuarios.

= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones
complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y
producen su satisfaccion.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1.

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basdndose 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 interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
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‘ 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

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

2
3
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: Amabilidad, creatividad, analisis de informacién, investigacion

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_ncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa No aplica

2. | Indirecta No aplica
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12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre . Nombre wpn .
Y cargo: Analista B y cargo: Jefe “A” de Unidad Departamental
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre

Y cargo: Director General Administrativo de Vialidad

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Vialidad y Transporte

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:
3. DIRECCION DE AREA:

Direccion General de Infraestructura Vial

No Aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General de Infraestructura Vial

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

CODIGO:

Grupo: 1.- Directivo C008580

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 27 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario de Vialidad y Transporte

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 y Administrar todas las acciones encaminadas a la Infraestructura Vial, de acuerdo a los requerimientos de la Zona
Metropolitana de Guadalajara y del interior del Estado de Jalisco, con el objetivo de ofrecer a la ciudadania vias especificamente
sefialadas y controladas para que exista una vialidad segura.

. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario-de Vialidad 1y
Transoorte
]

Director.General de

Infraestructura Vial

[ [
[ X ] N ]

PUESTO

Director.de Estudios.y-Proyectos
Viales

Director.de Dispositivos de
Control de Trafico

Director de Multitramite

I

|

Secretaria

Direccion

General

de Técnico
Especializado “A”

Secretaria
Auxiliar

(2) Analista “A”

Auxiliar
Administrativo

Mensajero
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Direccion General de Transporte Pablico

1. . Modificaciones trazo de rutas y paraderos
Director General
Direccion General de Policia Vial Y Transito L, . .
2. . Coordinacion en cierre de vialidades
Director General
3 Direccion General Juridica Relacién de dafios al patrimonio, dictamenes
" | Director General P '
Direccion General Administrativa . . . - .
4. . Recursos Materiales, Humanos, Financieros y Administrativos
Director General y
Direccion General de Policia en las Delegaciones Foraneas S S
5. Coordinacion en el interior del Estado

Director General

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

SEDEUR i . -
1. Secretaria Proyectos Viales (Proyecto Y Ejecucién)
OCOIT -
2. Director General Proyecto Movilidad
3 LEIT Propuestas De Transporte Y Ubicacion De Sitios
" | Director General P P
4. Municipios Solicitudes De Proyectos Y De Instalacion De Dispositivos

Presidentes Municipales y Directores Operativos

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. Mens.
Funcion Administrar en acuerdo con el Secretario de Vialidad :proyectos, programas , obras X
(Que hace) viales, estudios técnicos , dicthmenes , y planeacion del desarrollo urbano
1.
Finalidad . . . . . L
Con el fin de que las obras viales armonicen con el trazo integral de la vialidad basica
(Para que lo hace).
Funcion Dirigir y coordinar la instalacion y operacion de los dispositivos de control de
2. (Que hace) tréfico; dictaminar sentidos de calles , vialidades permitidas , prelacion de paso y X
sefialamientos existentes
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Finalidad Con el objetivo de ofrecer a la ciudadania, vias especificamente sefialadas y controladas para que circulen
(Para que lo hace). | con seguridad
Funcion Autorizar permisos para transporte de carga por determinadas rutas; asi como para X
(Que hace) la ocupacion o uso temporal de las vialidades
Finalidad Con la finalidad de evitar el deterioro y la contaminacion; ademas de controlar la circulacion con motivo de
(Para que lo hace). | eventos masivos
Funcion Representar al Secretario de Vialidad y/o acompafarlo a reuniones de trabajo y
(Que hace) entrevistas en los medios de informacion
Finalidad Con el fin de apoyarla cuando el tema a tratar sea relacionada con la infraestructura Vial
(Para que lo hace).
Funcion Dictaminar sobre impacto vial en centros educativos, obras nuevas o X
(Que hace) modificaciones viales.
Finalidad Canalizar el trafico hacia las vialidades con menor saturacion vehicular eficientando su movimiento
(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.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
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

de terceros.

practica soluciones con ellos. X
Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
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10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

En Ingenieria civil, Arquitectura

8. | Area de especialidad requerida;

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Equipamiento

Desarrollo Urbano , Infraestructura de Superficies de Rodamiento y 5 Afios

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina

industriales, de seguridad, entre otros:

: Equipo de Computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Esfuerzo fisico:

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION

AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1.

sea satisfactorio?

¢ Cuantos 4
meses”?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Conocimientos especializados en Urbanismo, en Infraestructura Vial, Infraestructura Urbana y Transporte; Ley de Vias Publicas y
Manual Normativo de La S.C.T, Ley de Desarrollo Urbano; Reglamento de Notificacion; Leyes y Reglamentos de Gestion Municipal,

Office.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Comportamiento
ético

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.

2. Servicio de calidad

Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

3. Trabajo en equipo

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4., Compromiso

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

‘ COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

= Orienta a la accion de sus grupos en la direccion necesaria para el logro de sus objetivos.

= Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento vy
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

= Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas, logrando que su

1. | Liderazgo gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia. X
= Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.
= Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
) = Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
2 Pensamiento = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
" | estratégico = Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacién, como de las personas involucradas en la negociacion.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
3. | Negociacién contraparte para propiciar el acuerdo. X

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.

= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociaciéon generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.

= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia

Orientacion a de |o§ procesos de trab_ajo y Ic_)s servicios brindados.. N o . )

4. ltad = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion X

resuitacos de los usuarios.

= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.

= Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la eficiencia

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basdndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Gengralmente toma decisiones que requieren la qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

‘ Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
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4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
s e s sn, o 5
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Conflictos ’ '

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:

oficiales, entre otros)

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica

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: Oficina
2. | Equipo de computo: Laptop, PC y accesorios , impresora, scanner
3. | Automovil: Si oficial
Telefonia: -
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Fijoy Nextel
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 10 Desempefio administrativo, recepcion y copia, cumplimiento de metas
2. | Indirecta No aplica
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‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 40 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Director General de Infraestructura Vial Nombrg Secretario de Vialidad y Transporte
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre Director General de Administrativo de

Y cargo: Vialidad

15.1

Fecha;
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte
2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General de Infraestructura Vial

3. DIRECCION DE AREA: | No Aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador “B”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON DL Grupo: 3.- Personal especializado . CODIGO: C002570

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de Infraestructura Vial

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)

Organizar el trabajo de una a diez personas, asi como realizarlas, en un Area sin responsabilidad sobre valores o bienes, fomentando y
logrando las metas y objetivos del Area.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director-General de
Infraestructura-Vial

[

Coordinador “B”

PUESTO

Técnico, Especializado “A” Jefe de Oficina:“A”
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relaciéon dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Todas las Direcciones Procesos Administrativos

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.

Funcion Organizar el trabajo de una a diez personas, asi como realizarlas, en un Area sin X

(Que hace) responsabilidad sobre valores o bienes
1.

Finalidad Con el fin de fomentar y lograr las metas y objetivos del Area

(Para que lo hace). )

Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X

(Que hace) Direccién.
2.

Finalidad ) i . <

(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o

Secundaria 3. R
Técnica

1. Primaria 2.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada 6. Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: No aplica

La escolaridad es a fin al area de adscripcion

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢Durante cuanto tiempo?

1. | En el desempefio de actividades acordes al &rea de adscripcion

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: = ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. b 4
. : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

A fines al area de adscripcion, office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

= 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

2. Servicio de calidad

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en equipo | = Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

4. Compromiso = Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
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resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Capacidad de = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones.

1. andlisis = Identifica las relgciones de causa-efecto O!e los problemas puestos a su conside_racién. X
= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
= 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
Tolerancia a la pre\{istos en calidad y tiempo. o _
2. Presion = Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de X
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 tensién por conflictos,
logra desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= |nvestigay aclara los requerimientos de los usuarios.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades
3 Soluciones de no evidentes. X
' Problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para

resolver los problemas de los clientes.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y
creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion.

= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas
e inquietudes en cuanto los percibe.

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de

Orientacion al sus <_:Iientes, antes de que se !as planteen. . o

4. Cliente = R_eahza propuestas para mejorar Io§ productos y servicios de la institucion, con X

vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de
cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la
satisfaccion de los mismos

1y 1ol D2 Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
5 Generalmente toma decisiones basdndose 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 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 aplicacion 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 determinaciéon de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opciéon que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo 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.
é?o\g A%I%F?EIIE??%/QSESNESLYPERFIL: Empatia disponibilidad, creatividad, paciencia

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No Aplica
2. | Cheques al portador No Aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No Aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: No Aplica

4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No Aplica

6. | Otros (especifique): No Aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 2 Tramites administrativos y actividades del Area
2. | Indirecta No Aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre . Nombre . .
Y cargo: Coordinador B y Cargo: Director General de Infraestructura Vial
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre' Director General Administrativo de Vialidad

Y cargo:

15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General de Infraestructura Vial

3. DIRECCION DE AREA:

No Aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Mensajero

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Grupo: 4.- Personal de apoyo . CODIGO:

C000060

4.6 | JORNADA:

(marque la opcién correcta)

(X)40

30 horas horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General de Infraestructura Vial

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 la entrega de la correspondencia a diferentes Areas de la Secretaria, con la finalidad de que se de seguimiento oportuno a los

tramites que competen al Area, cumpliendo asi co

n los objetivos de la Direccion.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director-General de
Infraestructura:Vial

[

Mensajero PUESTO

Noaplica

No-aplica




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

% Slstema Manual de Puestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012

Gestiondela Calidad

FECHA ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VERSION: 01
. ACCMIL PAGINA:249
CODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relaciéon dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

Todas las Direcciones de la Secretaria

1. Secretarias y Asistentes Entrega de documentos o correspondéncia oficial
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. | Poder ejecutivo Entregar correspondencia oficial

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario  Sem. Mens.
Funcion Entregar correspondencia oficial a diferentes Areas de la Secretaria X
(Que hace)
Finalidad

(Para que lo hace). Afin de que se de seguimiento oportuno a los tramites, cumpliendo asi con los objetivos de area

Funcién

(Que hace) Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la direccion.

Finalidad

(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

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
" | cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

5. cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en

practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria X 2. Secundaria X 3. Preprftrat_orla 0 X
Técnica

Carrera :

4. Profesional no 5. Carrera p_rofe3|ona| 6. Postgrado
A terminada
terminada ( 2

7. Licenciatura o carreras afines: | No aplica
8. Area de especialidad No aplica

requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢Durante cuanto tiempo?

1. | En areas similares 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, En mensajeria

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cua
: N ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. Y 1
: ‘ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimientos basicos en traslado de documentos, rutas de transporte publico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

= Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

Comportamiento
ético

= Servir alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 Servicio de calidad | " E; paciente y muestra siem_pre cortesia con sus compaﬁeros y cIi(_entefs'., aun en situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cébmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. Trabajo en equipo | = Animay motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria

= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

4, Compromiso
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10.5.3 COMPETENCIAS 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

= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X

= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.

= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
clientes, antes de que se las planteen.

= Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.

= Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia los demas aun en los
momentos de mayores exigencias.

= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion posibles reacciones adversas de
sus compafieros, realizando las acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia
en el rea.

= Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante posibles eventos similares.

= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas centrandose en el logro de sus
objetivos.

= Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu positivo, aun en las
situaciones mas dificiles.

= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

= Propone acciones atinadas.

4. Adaptabilidad = Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios. X

= Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

= Seintegra rapidamente a diversos equipos de trabajo

Desempefio tareas
rutinarias

2. Atencion al cliente

3. Autocontrol

108 10)/A [DI2 Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe v
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teoricos y
" | préacticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

g lwIdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
10.6 OBSERVACIONES Y Empatia, disponibilidad, orden, actitud positiva
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

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: E_nuncie los biene; oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentacién o correspondencia oficial para entrega

6. | Otros (especifique): No aplica
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 0 %

2. | Caminando 80 %

3. | Sentado 10 %

4. | Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre . Nombre . )
Y cargo: Mensajero y cargo: Director General de Infraestructura Vial
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre . L . _

Y cargo: Director General Administrativo de Vialidad

15.1

Fecha:




