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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Perito Itinerante

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C013460

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 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 General Juridico 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)

Analizar y Dictaminar profesionalmente opiniones técnicas en los casos presentados por siniestros de vehiculos en el lugar del
accidente, con el fin de realizar los levantamientos de dictamenes correspondientes, de acuerdo a las Leyes aplicables; asi como
aplicacion de alcoholimetria en la via publica a conductores participantes en un hecho vial o por violar la Ley y el reglamento de los
Servicios de Vialidad, Transito y Transporte.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director General Juridico de
Vialidad

J *
Perito Itinerante 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 Infraestructura vial Solicitar informes en el sentido de investigar todo tipo de
* | Jefe de Area sefialamiento de la ciudad

5 Oficina de Circulacion Solicitar e investigar los sefialamientos correspondientes a la
* | Jefe de Area circulacién por zonas prohibidas

3 Oficina de Radar Requerir si existe evidencia de exceso de velocidad captado por
" | Jefe de Area el radar

4 Folios y Folderas Solicitar informe de las irregularidades de las infracciones como
" | Jefe de Area lo es alteraciones etc.

5 Personal Operativo Coordinacién para levantamiento de acta de accidente vial y
" | Policia Vial emitir opinién técnica a las partes en el accidente

6. | Registro Estatal Anexar_lnforfnacmn de conductores con resu’ltqdo de

alcoholimetria para la base de datos y estadistica

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:
P.AJEJ . L
1. Agente del Ministerio Pablico Auxiliar al Ministerio Publico
2. |1.J.C.F. Solicitar examenes confirmatorios por alcoholimetrias

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. ‘ S I I
Funcian Analizar los siniestros de vehiculos en el lugar del accidente X
(Que hace)
1.
Finalidad

(Para que lo hace). Con el fin de realizar los levantamientos de peritaje requeridos.
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Funcion Dictaminar peritajes técnicos X
(Que hace) P !
2.
Finalidad Con la finalidad de aplicar las Leyes y deslindar responsabilidades
(Para que lo hace).
Funcion Aplicar examenes de alcoholimetria en la via publica X
(Que hace)
3.
Finalidad ) . L . .
A fin de aplicar la norma y provocar la reduccion de accidentes viales
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la
(Que hace) Direccion X
4.
Finalidad ) - " .
A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

L similares. X
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 mf_:\neja 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.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0

Técnica
4 Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
En el Ejercicio de su Profesion Dentro del Area de Adscripcion de ~
L la Plaza 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,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos >

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. 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 para los servidores publicos del estado de Jalisco y sus municipios, reglamento interno de la dependencia.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

= 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 . Recoplla_ |nformaC|9n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistemética,
1. Analisis estableciendo relaciones y prioridades. X
= Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.

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

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

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

= Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accién y

Tolerancia a la cump_liendo, a pesar de_I(_)s cambio_s imprevj;tos, los objetivos' propuestos. _ _

2. L. = Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en| X

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

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el
logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
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= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de
trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion

= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacion
recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su educacién formal.

= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.

= Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que
sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X

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

= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.

Pensamiento
Conceptual

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

= Esreferente dentro de la institucion por mantenerse al tanto de toda informacién clave referida
a la competencia y al mercado en general.

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

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

= Identifica con destreza fuentes de recopilacion de datos poco comunes con informacién
altamente valiosa para la institucion

Busqueda de la
informacién

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

1

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

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

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

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

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

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &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 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. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y Apego a Normas y Procedimientos, Honradez, Comunicacion Efectiva, Parcialidad,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Escucha y Orientacion (Consultoria)

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 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: Si Oficial
4, Telefonia: Radio de comunicacion frecuencial

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Tarjetas de circulacién, identificaciones, folios, actas e informes

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) 40 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Perito ltinerante Nombrg Director General Juridico 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: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Perito “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON DL Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C002690

(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 Juridico de Vialidad

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 Dictaminar profesionalmente opiniones técnicas en los casos presentados por siniestros de vehiculos en el lugar del
accidente, con el fin de realizar los levantamientos de dictamenes correspondientes, de acuerdo a las Leyes aplicables; asi como
aplicacion de alcoholimetria en la via publica a conductores participantes en un hecho vial o por violar la Ley y el reglamento de los
Servicios de Vialidad, Transito y Transporte.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director General Juridico.de
Vialidad

| .
Perito“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 Direccion de Infraestructura vial Solicitar informes en el sentido de investigar todo tipo de
* | Jefe de Area sefialamiento de la ciudad

5 Oficina de Circulacion Solicitar e investigar los sefialamientos correspondientes a la
* | Jefe de Area circulacién por zonas prohibidas

3 Oficina de Radar Requerir si existe evidencia de exceso de velocidad captado por
" | Jefe de Area el radar

4 Folios y Folderas Solicitar informe de las irregularidades de las infracciones como
" | Jefe de Area lo es alteraciones etc.

5 Personal Operativo Coordinacién para levantamiento de acta de accidente vial y
" | Policia Vial emitir opinién técnica a las partes en el accidente

6. | Registro Estatal Anexar_lnforfnacmn de conductores con resullta}do de

alcoholimetria para la base de datos y estadistica

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:
P.AJEJ . T,
1. Agente del Ministerio Pablico Auxiliar al Ministerio Publico
2. |1.J.C.F. Solicitar examenes confirmatorios por alcoholimetrias

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. ‘ S I I
Funcian Analizar los siniestros de vehiculos en el lugar del accidente X
(Que hace)
1.
Finalidad

(Para que lo hace). Con el fin de realizar los levantamientos de peritaje requeridos.
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Funcion . . i , .
(Que hace) Dictaminar peritajes técnicos X
2.
Finalidad Con la finalidad de aplicar las Leyes y deslindar responsabilidades
(Para que lo hace).
Funcion . , . . -
(Que hace) Aplicar examenes de alcoholimetria en la via publica X
3.
Finalidad A fin de aplicar la norma y provocar la reduccion de accidentes viales
(Para que lo hace).
Funcién Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la
(Que hace) Direccion X
4.
Finalidad A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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 precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

orden para su futura localizacion.

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

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

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.
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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_rofe5|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7 Licenciatura o carreras afines: Ciencias econémico administrativa, ciencias sociales, ciencias de la salud o acordes al
) ) area de adscripcion
8. | Area de especialidad requerida;

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
En conocimiento y practica acorde al area de adscripcion de la
1. |plaza 2 Afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

No aplica

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera

¢ Cuantos >

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

Dictaminacion pericial, leyes, normatividad y procedimientos juridicos aplicables a la naturaleza del area de adscripcion, 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 dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

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

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

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

= 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 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 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:

= 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 . Recoplla_ |nformaC|9n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistemética,
1. Analisis estableciendo relaciones y prioridades. X
= Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.

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

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

= 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

Tolerancia a la cump_liendo, a pesar de_I(_)s cambio_s imprevj;tos, los objetivos_ propuestos. _ )

2. L. = Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en | X

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

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el
logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
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= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de
trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion

= 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.

= Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que
sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X

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

= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.

Pensamiento
Conceptual

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

= Esreferente dentro de la institucion por mantenerse al tanto de toda informacién clave referida
a la competencia y al mercado en general.

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

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

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

Busqueda de la
informacién

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

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

1

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

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

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

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

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

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

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

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

Dictaminacion pericial, leyes, normatividad y procedimientos juridicos aplicables a la

MO0 OIEIRVANCIONIZS Y naturaleza del area de adscripcion, office, redaccion y ortografia

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 bieneg 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: Si Oficial
4, Telefonia: Radio de comunicacion frecuencial

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Tarjetas de circulacién, identificaciones, folios, actas e informes

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) 40 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Perito A Nombrg Director General Juridico 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: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Abogado

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3 .- Personal Especializado . CODIGO: C002060

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 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)

Efectuar el seguimiento juridico de los asuntos internos y externos relacionados con la Secretaria de Vialidad, con la finalidad de dar
respuesta a los asuntos del ambito legal, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Dependencia.

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

[ .
RO PUESTO

Auxiliar- Administrativo 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:

1 Directora General y Directores de Area
| Juridica

Puesto / Area: Motivo:

Solicitar opinion y visto bueno sobre los proyectos de denuncias
penales y procedimientos administrativos

Directores Generales
2. | Diversas Areas que conforman la Secretaria de Vialidad y

Brindar asesoria juridica sobre levantamiento de actas
administrativas e interpretacién de la ley de servidores publicos

transporte
3 Director de Area Solicitar informacion de los expedientes del personal para la
" | Recursos Humanos instauracion de procedimientos 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. Tribunales de Arbitraje y Escalafon Representar al Secretario ante demandas
Jueces
Secretaria de Administracion . -
2. Coordinarse por juicios de amparo
Encargado

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 Realizar las gestiones necesarias para dar resoluciones a demandas, juicios y X
(Que hace) procedimientos en contra de la Institucién e internamente
1.
Finalidad ) .
(Para que lo hace). con el fin de lograr que se actle de acuerdo a las Leyes y Reglamentos
Funcién Dar seguimiento a los juicios instaurados en las diferentes instancias, en materia
(Que hace) administrativa, laboral o penal en que se vea involucrada la Secretaria de
Vialidad X
2.
Finalidad la finalidad de dar solucion a la situacion juridi day defender los i del '
(Para que lo hace). Con la finalidad de dar solucion a la situacion juridica presentada y defender los intereses de la Secretaria
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Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la
(Que hace) Direccion X
3.
Finalidad . - .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos
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 X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | 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
Carrera Profesional .
. Carrera profesional
4, no terrrllnada (2 5. terminada X 6. Postgrado
afos)
7. Licenciatura o carreras afines: | Licenciatura en derecho
8 Area de especialidad
" | requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

En el gjercicio de su profesion relacionada ala rea de adscripcion a

6 meses a un afno
la plaza
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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 q
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: aproximado: : . Frecuencia:
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? 4
sea satisfactorio? )
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

legislacion, normatividad y procedimientos juridicos aplicables a la naturaleza del area de adscripcion, buena redaccion y ortografia,
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
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 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, 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 demaés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
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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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

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

= 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.

Pensamiento

= 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.

= Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que

2. tual sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
conceptua = Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos Yy utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
= 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
= Reconoce la importancia de contar con datos actualizados y se ocupa de reunir la informacién
necesaria para abordar la tarea profesionalmente.
= Averigua sobre la informacién que se relaciona con su tarea y que es necesaria para obtener
los resultados esperados.
4 Busqueda de la = Implementa las herramientas provistas para la recopilaciéon de los datos necesarios para el X

informacion

proyecto en el que se encuentra involucrado.

= Busca -y recibe — informacion relevante para si y para otros como un aporte adicional a la
tarea que le fuera encomendada.

= Toma en cuenta la recomendacién de fuentes de datos que podrian aportarle informacion
pertinente.
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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
4 nge_ralmente toma decisiones que requie_ren la Qplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su 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

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, manejo de conflictos, objetividad, analisis de informacion, toma
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: de decisiones

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
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: De oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
5. | Documentos e informacion: Expedientes oficiales
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 Archivo y captura de informacion
2. | Indirecta 1 Entrega y recepcién 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) 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:
Nompre y Abogado Nombret Jefe “A” de Unidad Departamental
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: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de lo Contencioso de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . ; : .
4.3 PUESTO: Grupo: 1 .- Directivo . CODIGO: C010550

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 21 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 General Juridico

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)

Intervenir eficazmente en los procesos judiciales, administrativos y laborales en los que la Secretaria de Vialidad y Transporte y los
Servicios Publicos que la conforman sean parte, con apego a la normatividad vigente. Para evitar o en su caso sancionar los actos de
corrupcion, y asi promover la honestidad, la transparencia y la confianza de los Servidores Publicos ante la Ciudadania.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director General:Juridico

[

Director de Area de‘lo PUESTO
Contencioso de Vialidad :

(3)-Jefe “B" de-Unidad Jefe “A”-de Unidad Departamental
Departamental :-Analista“A”

i Capturista
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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:

Todas las Direcciones Generales y de Area Con motivo de los procesos judiciales, administrativos y laborales
Involucrados en los procesos de los que son parte

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:
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses Anal_|S|s y confirmatorios de doping a conductores de servicio
1|~ publico de transporte y personal de la Secretaria de Vialidad y
Director
Transporte
P G.J.E. Secretaria General de Gobierno Anal_|S|s y confirmatorios de doping a conductores de servicio
2. |~ publico de transporte y personal de la Secretaria de Vialidad y
Director
Transporte
3 Contraloria del Estado, Secretaria de Finanzas Coordinacion para la elaboracion de sistemas de control y
" | Director registro de folios y folderas.
4, Sistecozome, Sy T, IJAS, Congreso del Estado Comision, legislaba de Transporte Publico.
Encargados

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.
» Intervenir en todos los asuntos de caracter legal que tenga injerencia la Secretaria,
Funcion b . ) 2 . c -
manteniendo informado al Titular sobre el tramite de los mismos, asi como auxiliar X
(Que hace) ] P i
al Director General Juridico en el despacho de los asuntos que se le encomienden.
1.
Finalidad Para satisfacer los requerimientos de una adecuada representacion legal de la dependencia y su titular, y
(Para que lo hace) solucionar conflictos o inconvenientes con otras entidades publicas o privadas, asi como entre la secretaria y
q " | los particulares o entre estos.
Funcion Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidades administrativa en X
(Que hace) los términos del régimen aplicable de responsabilidades de los servidores publicos.
2.
Finalidad A efecto de ejecutar por acuerdo del Secretario las sanciones administrativas que correspondan y erradicar la
(Para que lo hace). | impunidad.
L Representar a la Secretaria ante autoridades judiciales estatales en los juicios
Funcion vil int dyuvando con la entidad pblica estatal tente | X
(Que hace) civiles que se interpongan, coadyuvando con la entidad ptiblica estatal competente
de acuerdo con lo que dispone la Ley Organica del Poder Ejecutivo.
3.
Finalidad Para defender los intereses de la Dependencia Ejecutiva del Estado en materia de Vialidad y Transporte, asi
(Para que lo hace). | como representar a este ante la custodia judicial respecto de posibles dafios reclamados.
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Funcién ) . ) '

(Que hace) Controlar el manejo de los Folios y Folderas asignados al personal operativo. X

A efecto de que los folios levantados se registren en el SIIF para su debido cobro o requerimiento por SEFIN,
Finalidad otorgando al personal operativo la herramienta para sancionar las infracciones a la Ley y su Reglamento y que
(Para que lo hace). | el Estado logre inhibir las conductas contrarias a la Ley y su Reglamento mediante la aplicacion de esta
medida coercitiva. Y por ultimo para facilitar el pago al sancionado.

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 redaccién variable.

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

" | orden para su futura localizacion.

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

" | cometer errores costosos.

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

" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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 tecnolégico. 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: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_ona 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Derecho
8. | Area de especialidad requerida: Constitucional, laboral
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | En éreas juridicas 3 afios
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: 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. 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.

Juridicos, contables, financieros y fiscales, normatividad gubernamental, procedimientos administrativos y legales, office,
administrativos, redaccion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo

2. Servicio de calidad

Trabajo en equipo
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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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Orienta ala 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 vy
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.
1 Li = Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas, logrando que su
. iderazgo - - g 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.
= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las responsabilidades personales y
de equipo que correspondan.
= Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicién de la misién, sino también
a través de su ejemplo y de su accién personal.
2. Empowerment = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido en el negocio. X
= Cumple la funcién de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las
consecuencias de los resultados en todos los involucrados.
= Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los
demas.
= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacién, como de las personas involucradas en la negociacion.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
3 Negociacion gontraparte para propiciar el acuerdo. o . ' X
. epara 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.
= Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
= Establece mecanismos de informacién periédica sobre la marcha de su organizacién para la
Pensamiento toma de decisiones. o
4, tratégico = Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra. X
estrateg = Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios estratégicos.
= Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y
solucionar posibles problemas.
10.5.4 TOMA DE 0 " . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
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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. XY
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.

Las decisiones impactan los resultados del area.

ISR I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X

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

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

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

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

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

S I A

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

Dinamismo, comunicacion efectiva, desarrollo de proyectos, escucha y orientacion

D6 OZSERVINGIONES Y (consultoria), honradez, investigacion, manejo de conflictos

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil: Si oficial
Telefonia: ’ . .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Telefono Fijo, radio Nextel
5. | Documentos e informacion: Confidencial
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 6 Desempefio y logro de objetivos
2. | Indirecta 83 Desempefio laboral
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. Director de Area de lo Contencioso de Vialidad Nombret Director General Juridico
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: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Abogado Especializado

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C002530

(marque la opcién correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL:

13 4.6 | JORNADA:

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: | Director de Area de lo Contencioso de Vialidad

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 las gestiones necesarias para dar resoluciones a demandas, juicios y procedimientos en contra de la Institucién, ademas de
representar al Secretario de Vialidad y Transporte en los conflictos de caracter laboral ante los diferentes Tribunales en virtud de
demandas interpuestas por Servidores Publicos, con el fin de lograr que se actle con justicia.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de'Area de lo
Contencioso:de Vialidad

[

Abogado-Especializado

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 Directora General y Directores de Area Solicitar opinidn y visto bueno sobre los proyectos de denuncias
" | Juridica penales y procedimientos administrativos

Directores Generales

. - . - Brindar asesoria juridica sobre levantamiento de actas
2. | Diversas Areas que conforman la Secretaria de Vialidad y J

administrativas e interpretacion de la ley de servidores publicos

transporte
3 Director de Area Solicitar informacion de los expedientes del personal para la
" | Recursos Humanos instauracion de procedimientos 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:

Tribunales de Arbitraje y Escalafén

1. Representar al Secretario ante demandas
Jueces

2. Tribunales de lo Administrativo Representar al Secretario ante demandas, Litigios
Jueces

3. Iﬂlgggfles Colegiados del Trabajo Promover amparos y dar respuesta

4 Juzgados de Distrito Administrativos

Jueces Interponer amparos, Litigios

Secretaria de Administracion

Encargado Coordinarse por juicios de amparo

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una X)la -~ |
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario Sem. | Mens.
Funcion Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de denuncias penales con la X
(Que hace) fundamentacion juridica correspondiente
1.
Finalidad Con la finalidad de acudir a las audiencias en tribunales, representando a la Secretaria de Vialidad, a efecto

(Para que lo hace). | de defender sus intereses

Funcion Asistir a las comparecencias llevadas a cabo en las diferentes instancias
2. (Que hace) judiciales y administrativas, asi como realizar las diligencias pertinentes
requeridas
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Finalidad
(Para que lo hace).

Con la finalidad de defender a los Servidores Publicos en cualquier procedimiento que se les instaure

Funcion Dar seguimiento a los juicios instaurados en las diferentes instancias, en materia X
(Que hace) administrativa, laboral o penal en que se vea involucrada la Secretaria de Vialidad
Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de dar solucién a la situacion juridica presentada y defender los intereses 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

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

orden para su futura localizacion.

similares. X
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

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 tecnoldgico.

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

7. Licenciatura o carreras afines: | Licenciatura en Derecho

Area de especialidad
requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | En el gjercicio de su profesion relacionada 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: No aplica

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Legislacion, normatividad y procedimientos juridicos aplicables a la naturaleza del area de adscripcion, buena redaccion y ortografia,
office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas 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 préacticas profesionales y las buenas costumbres.

= Respetalas normas y valores de la institucion.

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

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 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?

2. Servicio de calidad

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

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

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

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

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.

= Recopilainformacion 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.

1. Capacidad de andlisis

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

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

= Se preocupa por la bisqueda y capacitacion propia y segun el caso también de su area en el

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

) conceptual variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis profundo.

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

= Visualiza rapidamente la informacién principal de la secundaria, y desarrolla nueva
informacién que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se

encuentra trabajando.
= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
3. Orientacion al cliente inquietudes en cuanto los percibe. X

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

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

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

Busqueda de la
informacion

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

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

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

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 interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: de decisiones

Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, objetividad, analisis de informacion, toma




ELABORO: DIRECCION GENERAL

) ADMINISTRATIVA
&) JOLN ¢ Manual de PUeStOS FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012

FECHA .

ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VFRSION. 01
. — PAGINA:553

CODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 106

‘ 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: De oficina

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

4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes oficiales

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 Archivo y captura de informacion
2. | Indirecta 1 Entrega y recepcion 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) 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 - Nombre . < . -
Y cargo Abogado Especializado y cargo: Director de Area de lo Contencioso de Vialidad
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:
Qlombre. Director General Administrativo de Vialidad
cargo:
15.1

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | Direcci6n Juridica del Transporte

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area Juridica de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . ; : .
4.3 PUESTO: Grupo: 1.- Directivo . CODIGO: C010720

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 21 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 General Juridico

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 los tramites necesarios para regularizar los permisos, concesiones y autorizaciones para la prestacion del servicio de transporte
publico en sus distintas modalidades de acuerdo a la legislacién vigente; asi como substanciar los procedimientos administrativos de
suspension, revocacion o extincion de dichos permisos, concesiones y autorizaciones, a fin de que el transporte publico actte bajo los
lineamientos establecidos.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director General-Juridico

[

Director de Area Juridica de PUESTO
Vialidad :

(2) Jefe “B” de Unidad Jefe “A” de Unidad Secretaria de Auxiliar
Departamental Departamental Direccion de Area 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:

Direccién de Transporte de Pasaieros Coordinacion para la integracion de expedientes para la
1. Director P ! regularizacién de los permisos y concesiones de transporte
publico.
. L . o Coordinacion para la integracion de expedientes para la
Direccion de Sitios y Transporte Especializado lacion - p 9 Xp p
2. Director regularizacién de los permisos y concesiones de transporte
publico.
. L . - Lo Coordinacion para la integracion de expedientes para la
Direccion de Registro Estatal de los Servicios Publicos lacion - p 9 Xp p
3. Director regularizacion de los permisos y concesiones de transporte
publico.
4 Direccion de lo Contencioso Coordinacién para contestacion de amparos, juicios de nulidad,
" | Director etc.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1 Secretaria de Finanzas Solicitud de informacion respecto a datos y pagos de unidades de
" | Encargado transporte publico y particulares.

2 Sistecozome Coordinacion para la obtencion de informacién de unidades de
" | Encargado transporte publico pertenecientes a dichas dependencias.

3 Servicios y transportes Coordinacion para la obtencion de informacion de unidades de
" | Encargado transporte publico pertenecientes a dichas dependencias.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale conuna (X)la -~ |
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario = Sem. Mens.

Establecer los procedimientos en forma répida y expedita de todas aquellas
Funcion peticiones de regularizacion relativa a prérrogas y transmisiones que hayan sido X
ue hace otorgadas con la Ley de los Servicios de Transito y Transporte del Estado de
g Yy y p
1. Jalisco, anterior.
Finalidad . . . o . . -
(Para que lo hace) Continuar con la tramitologia de la regularizacion relativa a prérrogas y transmisiones.
Formalizar la tramitologia de solicitudes de prérroga y transmision de permisos,
Funcion concesiones y autorizaciones para la prestacion del servicio de transporte publico X
(Que hace) en sus distintas modalidades de acuerdo a la legislacion vigente. Es aunada a la
2 funcién 1
Finalidad . . . o . . -
(Para que lo hace) Continuar con la tramitologia de la regularizacion relativa a prérrogas y transmisiones.
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Efectuar y resolver los procedimientos de suspension, revocacion o extincion de

Funcion permisos, concesiones y autorizaciones para la prestacion del servicio de X
(Que hace) transporte publico, asi como ejecutar por acuerdo del Secretario, las sanciones

3, administrativas que correspondan.
Finalidad o S o .
(Para que lo hace) Para resolver los procedimientos de acuerdo a la funcion, vigilando los términos legales y funciones.
Funcion Promover y reforzar politicas de aplicacién a concesionarios y permisionarios del X
(Que hace) transporte publico en sus diferentes modalidades.

4.
Finalidad - . N
(Para que lo hace) Para darle continuidad al tramite de regularizacién

Estudiar, elaborar y aprobar los proyectos de resoluciones administrativas,

Funcion regularizar, suspender, revocar o extinguir los permisos, concesiones Yy X
(Que hace) autorizaciones para la prestacion del servicio de transporte publico en sus distintas

5. modalidades.
Finalidad Para dar continuidad y culminacién a la resolucién de los asuntos de regularizacion, revocacién, extincion,
(Para que lo hace). | ente otras, respecto a las concesiones y permisos de transporte publico.
Funcion Formalizar el tramite para reconocimiento de la titularidad en la transmision de
(Que hace) permisos y concesiones; cuando esta cesién de derechos se transmitié a través de X

6 poder.
Finalidad Para dar continuidad y culminacién a la resolucién de los asuntos de regularizacion, revocacion, extincién,
(Para que lo hace). | entre otras, respecto a las concesiones y permisos de transporte publico.

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 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 direccidn, 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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afos) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Derecho
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
Derecho Administrativo, Elaboracion y Revision de Contratos o
1. | Convenios, Juicios y Negociaciones Laborales, Instrumentos 3 afios

Normativos o Reglamentarios, Elaboracién de Dictamenes

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

: . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

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? 3
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.

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Office, Procesos Administrativos y Legales, Ley y Reglamento de los Servicios de Vialidad,
Transito y Transporte.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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:

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

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

= Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en linea con

1. Liderazgo . Igs e;trategias de la dependencia. ) _ X
ontribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la
orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con 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.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacién.
= Analiza profunda y velozmente la informacién 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.
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= Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacion posible,
tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacion.

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

3. Negociacion

= 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. R ltados = Planificala c_alldad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X

esu 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 - . . .
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
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo X
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
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 Manejo de Conflictos, Comunicacion Estratégica, Toma de Decisiones, Capacidad de

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Discernimiento y Juicio.




80

ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
Manual de PUeStOS FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
E\Eﬁ'TJI:\LIZACION' 16-MAR-2012 VERSION: 01
. DA.SC-MU PAGINA:561
CcODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1096

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: De Oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: Jetta
Telefonia: . . i
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo. Radio Nextel
5. | Documentos e informacion: Expedientes de regularizacion, de concesiones y permisos del transporte publico
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 5 Desempefio, cumplimiento de objetivos
2. | Indirecta No aplica
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 30 %

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 30 %

4. | Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre . p . - Nombre . .
Y cargo: Director de Area Juridica de Vialidad y cargo: Director General Juridico
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 Juridica

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Perito “B”

Grupo: 4.- Personal De Apoyo

10

CODIGO:

c001900

4.6

JORNADA:

(marque la opcién correcta)

(X)40

30 horas horas

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 |POBLACION/ CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador “A”

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)

Dictaminar peritajes técnicos, con la finalidad de emitir un fallo justo en atencion a la inconformidad presentada, contribuyendo asi al

logro de los objetivos de la Direccién.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador.“A”

[

Perito:*B”

PUESTO
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No:aplica No aplica

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1 Direccion de Infraestructura vial Solicitar informes en el sentido de investigar todo tipo de
| Jefe de Area sefialamiento de la ciudad
> Oficina de Circulacion Solicitar e investigar los sefialamientos correspondientes a la
* | Jefe de Area circulacién por zonas prohibidas
3 Oficina de Radar Requerir si existe evidencia de exceso de velocidad captado por
| Jefe de Area el radar
4 Folios y Folderas Solicitar informe de las irregularidades de las infracciones como
| Jefe de Area lo es alteraciones etc.
5 Oficina de Choques Requerir copias de las partes que chogues siempre y cuando la
| Jefe de Area inconformidad de la infraccion lo requiera
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 Actuar como Juez calificador de infracciones X
(Que hace)
1.
Finalidad Resolver inconformidades de infracciones interpuestas por los ciudadanos mediante el recurso de
(Para que lo hace). | inconformidad fundamentado en los Articulos 199 y 200 de la Ley de los Servicios de Vialidad
2 Funcién Recibir, analizar, calificar y dar resolucion a las infracciones interpuestas a los X
" | (Que hace) ciudadanos
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Finalidad

(Para que lo hace). Con el fin de emitir un fallo justo en atencion a la inconformidad presentada

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

4 cometer errores costosos.

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

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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.

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. Prep{;trat_orla 0

Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura de acuerdo al &rea de adscripcion
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Al &rea de adscripcion al puesto 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:
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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. 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, investigacién de campo, levantamiento de encuestas, trabajo con preliberados, estadistica, psicologia, basicos de derecho

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 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 comunicacién abierta.

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

= 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 demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

4. Compromiso = Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acciéon 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.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C
= Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera con paciencia y la predeterminacion
. son caracteristicos en él.
1 Desempefio de = Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
’ tareas rutinarias = Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.
= Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.
= Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoria de la gente no capta.
Capacidad de . Reallza} su trabajo bajo un patron establecido de verificacion dentro de un ambiente
2. observacién predecible. X
= Buscaimplementar medidas de comparacion continuas en su trabajo.
= Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el buen clima laboral, aun
cuando las exigencias de trabajo cambiantes le exigen esfuerzos mayores que los habituales.
= Percibe, recata y toma como ejemplo conductas ajenas que evalla como equilibradas y
positivas, especialmente durante épocas de trabajo de alta demanda de velocidad y calidad
en las tareas.
3. Autocontrol = Mantiene la calma aln cuando se siente impulsado a reaccionar inmediatamente, evaluando X
las posibles consecuencias de sus actos.
= Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos, para contribuir al
desarrollo adecuado de las tareas en periodos de alta exigencia.
= Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
= Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.
4 Adaptabilidad = Es eficiente en su |ntegra§|qn con interlocutores de diversos EStI|O§. o . . X
= Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas.
= Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
10.5.4 TOMA DE - . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q (X) la opcion que mej q P q
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 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 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. 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 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: Empética, relaciones interpersonales, trabajo bajo presion, trato amable

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

. L. Recurso de inconformidad, tarjeta de circulacion, identificacién, folio original y copia, actas e
5. | Documentos e informacion:  ar ' ) g y copia,

informes
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) 20 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Perito B Nombrg Coordinador “A”
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: | Direccién General Juridica

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Recepcionista

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000310

(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: | Perito ltinerante

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)

Recibir y verificar la documentacién emitida y/o recibida, asi mismo atender al publico que acude a la Secretaria para algun tramite, con
la finalidad de mantener un orden de la documentacion para remitirla al area correspondiente y asi contribuir al buen funcionamiento de
la Dependencia.

6. ORGANIGRAMA:

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

Perito ltinerante

I

Recepcionista /I—
4 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:

Todas las Direcciones de la Secretaria de Vialidad - o
Recibir documentacion interna

Auxiliares
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. | Ciudadania Orientacién sobre tramites

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) Recepcion y registro de la documentacion emitida y recibida X
1.
Finalidad Con la finalidad de llevar un registro de los oficios y remitirlos a las areas correspondientes de la
(Para que lo hace). | Dependencia
Funcion i . . -
(Que hace) Atender al publico en general en ventanilla y via telefénica X
2.
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Con el objeto de asistirlo y orientarlo adecuadamente
Funcién 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 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
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
X Carrera Profesional no 5 Carrera profesional 6 Postarado
terminada ( 2 afios) ) terminada ) 9
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. | Recepcion, conmutador 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, .
1. 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.
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ando 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.

Conmutador, Administrativas, 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 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 demaés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

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

4 Compromiso = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_r] y trabaja para el !ogrg de los mismos.

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

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y 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 . Trabaj_a armoniosamente,cc_)n su grupo de trabajo en tareas rutinar_igs.
1. tareas rutinarias . Coorgma sus esfuerzos facnmente con otros mgstrando ritmo y ag|I|§iad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Establece rapida y efectivamente relaciones con los demas.
= Otorga instrucciones precisas con el propdsito de dar orientacion.
2. | Facilidad de palabra | = Obtiene la cooperacion de las personas necesarias para lograr los objetivos. X
= Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando la comprensién en sus
receptores.

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

3. Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decision 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.

= 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: 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 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 gplicacién de juicio ademéas 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 determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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.

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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL- Trato amable, comunicacion efectiva, excelente presentacion, dinamismo.

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

2 [NESFONEAEIEIRAD BN B BN =2 siguiente 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: 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 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Recepcionista Nombrg Perito Itinerante
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:

Direccion General Juridica

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion de lo Contencioso

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Subjefe de Oficina “A”
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL —_ .
4.3 PUESTO: Grupo 3 Personal Especializado CODIGO: C002340
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 4.6 | JORNADA:
30 horas ‘ (x) 40 horas
DOMICILIO DE LA L
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde # 1351
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “B” de Unidad Departamental

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar la entrega, recepcion y mantenimiento de la base de datos de las cédulas de infraccion de la ciudadania, con el
fin de agilizar su busqueda y contar con informacion efectiva y veraz, contribuyendo asi al logro de 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)

Jefe “B’-de Unidad

Departamental
[
Subjefe de Oficina “A” PUESTO
(19) Analista Instructor (3)-Técnico Analista Auxiliar Iﬁ;ﬂgﬁ;ﬂ%
Administrativo Interno “C” Administrativo i i Analista ‘B B administrativo

ap

—
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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 Juridica

Realizar la inconformidad de las cédulas de infraccién
Jefe de Inconformidades

> Direccion de Recursos Humanos Llevar memorandum, checar vacaciones y asistencias del
" | Jefe de Administracién, Asistente personal
Direccion General de Delegaciones Foraneas . . .
3. Revisar y recoger folios y documentos, aclaraciones

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:

Secretaria de Finanzas en Delegaciones Foraneas Revisidn, supervision y atenciéon de quejas de ciudadanos sobre

1. h > . .
Asistentes las cédulas de infracciones

Secretaria de Finanzas — (Recaudadoras, Ejecucion Fiscal y
2. | Direccion Tecnoldgica de Informacion)
Asistentes

Checar folios para devolucion de dinero, folios depurados para su
seguimiento y tramite.

3. Afinacion Controlada Llevar procedimiento y captura de folios de afinacién controlada

Asistentes

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 . o . . . L -
Coordinar la actualizacion en el sistema de las cédulas de infraccion recibidas X
(Que hace)
1.
Finalidad A fin de mantener la informacion de forma oportuna y real
(Para que lo hace).
Funcion Coordinar la recepcion de solicitudes para entrega de documentos recogidos y X
(Que hace) folios para su certificacion
2.
Finalidad A fin de que el ciudadano pueda realizar las aclaraciones necesarias
(Para que lo hace).
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Funcion Coordinar y supervisar la entrega y recepcion de folderas del personal operativo X
(Que hace) metropolitano y foraneo
3.
Finalidad Con objeto de abastecerlos y recibir los folios aplicados para su tramite posterior
(Para que lo hace).
Funcion Atender via telefénica a personal de las recaudadoras en las delegaciones X
(Que hace) Foraneas
4.
Finalidad ) . . . . - .
Con el fin de enviar por fax las cédulas de infracciones solicitadas por los contribuyentes
(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 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
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional .
. Carrera profesional
4, no ternjlnada (2 5. terminada 6. Postgrado
afos)
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. | En captura de informacion, contabilidad 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de compuito

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Frecuencia:

. Distancia
Peso aproximado:

aproximada:
| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

X

| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

Cargar cajas 5 kg. 100 mts.

2. Cargar legajos 1a3Kkg. 1.5mt

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Office, legislacion fiscal federal y estatal, procedimientos administrativos, reglamento interno y externo que maneja la institucion,
normatividad gubernamental, contabilidad.

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.

= 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 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, gué quiere, c6mo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para

2. Servicio de calidad
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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 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.
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
) analisis Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
Conoce 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
> Solucion de evidentes. X
' problemas Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfaccion
Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
) ) Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los
3 Orientacién al usuarios, antes de que se las planteen. X
) cliente Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacion, con vista a la
mayor satisfaccion de los usuarios.
Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
Es metddico, sistematico y organizado.
Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a
medida que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacién que
correspondan.
. ‘2 Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacién entre todas las
4. Organizacion personas implicadas en el proyecto. X
Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un
plan de accién y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos
proyectos.
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10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

3 Generalmente toma 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 interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

gl IdIE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

S I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Organizacion, objetividad, dinamismo, trato amable.

11. RESPONSABILIDADES

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

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

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Resguardo de folios y Sigilio en la informacion del (SIIF)

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 27 Recepcion, archivo y captura
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:
$ombre. Subjefe de Oficina “A” Nombret Jefe B de la Unidad Departamental
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: | Direccién General Administrativa
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director General Administrativo de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo: 1,. Directivo . CODIGO:

C010740

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 27 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 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)

Administrar las politicas y lineamientos para el eficiente aprovechamiento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, el desarrollo
organizacional y la sistematizacion de los procesos en la Secretaria de Vialidad y Transporte, a fin de dar cumplimiento a los programas
establecidos en esta Secretaria, de acuerdo a la normatividad vigente.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Secretario de Vialidad-y.

Transporte
Director General PUESTO
Administrativo :
Director:de Director.de Director de Recursos i Director del CAANECA
Recursos Humanos:: i Recursos Materiales Financieros H :
Supervisor Capturista Coordinador-“C” Secretaria de
; : Direccion General

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:;

Tener acuerdos ejecutivos, recibir instrucciones, reuniones de

1. | Secretario de Vialidad y Transporte trabajo inherentes a la funcion del puesto.

Planear y organizar los proyectos de trabajo.
Intercambio de informacién
Implementar estrategias

> Directores Generales y de area / Secretaria Vialidad y
" | Transporte

Negociacion colectiva en materia de condiciones generales de

3. | Sindicatos de la Secretaria de Vialidad y Transporte :
trabajo.

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 Coordinacidn de actividades y proyectos
2. | Instituciones de Seguridad Publica Coordinacion de actividades y proyectos
3. | FOSEG Coordinacion de actividades y proyectos

4. | Secretaria de Administracion Coordinacion de actividades y proyectos
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Diario

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

Ocas. Sem. Mens.

Funcién

Dirigir la planeacion institucional de acuerdo a las directrices del Gobierno del

(Que hace) Estado X
Finalidad ) . - . - .

A fin de encaminar las actividades hacia los objetivos del Gobierno Estatal
(Para que lo hace).

Administrar racional y eficientemente los recursos humanos, materiales y
Funcion financieros asignados a la Secretaria para el pleno cumplimiento de sus X
(Que hace) atribuciones, de conformidad con las politicas, lineamientos y normas vigentes en

la materia
Finalidad

(Para que lo hace).

Con objeto de satisfacer las necesidades en todos los ambitos dentro de la Secretaria

Definir y establecer en coordinacién con las dependencias y unidades

Funcion L AR - L L

(Que hace) administrativas involucradas, un sistema de programacion y presupuestacion de X
acciones de la institucion y el desarrollo del sector

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de administrar las recursos financieros asignados a la Secretaria, dandole un uso 6ptimo.

Funcion Coordinar, controlar y programar el ejercicio presupuestal e integrar la X
(Que hace) documentacion necesaria para las erogaciones con cargo al presupuesto
Finalidad Con el fin de elaborar, analizar y consolidar los registros contables de la dependencia y proponer las

(Para que lo hace).

modificaciones y/o transferencias presupuestales necesarias dentro de los ordenamientos aplicables

Administrar el abastecimiento, adquisicion y utilizacion de los recursos materiales,

Funcion . - . . :
(Que hace) de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria, asi como lo relativo a X
la prestacion de los servicios en general
Finalidad Con el objeto de otorgar a cada Area de la Dependencia los recursos materiales y de mantenimiento para el

(Para que lo hace).

funcionamiento adecuado.

Funcion Definir una estructura orgéanica suficiente, equilibrada y congruente con la X
(Que hace) normatividad
Finalidad A fin de garantizar eficientemente las demandas y los requerimientos de las unidades administrativas para el

(Para que lo hace).

desempefio de sus funciones y atribuciones
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Administracion, Recursos Humanos, Relaciones Industriales o afines
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
En planeacién, programacion y presupuestacion, administracion de
1. |recursos humanos, materiales y financieros e institucionales 5 anos

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: 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? 3
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.

Control y ejecucion de los procesos administrativos, financieros y recursos materiales, politicas administrativas, elaboracién de poas,
office, administracion de proyectos.

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 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 | = 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.
= Orienta ala 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 energi rseveranci | ransmi n jempl | mas, logran
1. Liderazgo ene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demaés, 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.

= 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 situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,
tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacion.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
3 Negociacién gontraparte para propiciar el acuerdo. o _ _ X
. epara 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 continuay la eficiencia.
= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
Orientacién a de Io_s_ procesos de trab_ajo y Iqs servicios brindados._ N o ' 5
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 relacién 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

> Ge_nera_lmtmte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generglmente 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 Toma précticamen.te todas Ias' plecisiones de. su érea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.




ELABORO: DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVA
&) Manual de PUeStOS FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012

FECHA .

ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VF:RSION. 01
. DASC-MU- PAGINA:591

CODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1096

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.

A e I A B

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

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.

alr|lw DN

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

Manejo de conflictos, direccion de personal, comunicacion estratégica y capacidad de

10.6 OBSERVACIONESY o
supervision

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 Vales de Gasolina
oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enunue los b|ene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de cémputo: Laptop y accesorios

3. | Automovil: Si oficial

4. Telefonia: Teléfono fijo y radio Nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

Convenios, leyes y reglamentos, Plantillas de Personal, Expedientes de Personal,

5. | Documentos e informacion: . . ; - L -
Memorias Finncieras, Archivo Historico de la Dependencia.

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 8 Desempefio administrativo, recepcion y cumplimiento de metas
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: Director General Administrativo de vialidad y cargo: Secretario de Vialidad y Transporte
13.1. 141
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General Administrativa

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:

Coordinador Especializado “B”

Grupo: 2 .- Mandos Medios . CODIGO:

C014090

(marque la opcién correcta)

17 4.6 | JORNADA:

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:

Director General Administrativo

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar a la Direccion General Administrativa en el seguimiento, analisis y evaluacion de tareas varias, designadas por el Director
General, incluyendo Foseg, a fin de contribuir a los objetivos 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)

Director-General
Administrativo

[

Coordinador Especializado PUESTO

No aplica No-aplica

| , 1
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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. | Recursos Materiales Apoyos de materiales y vehiculos varios
2. | Recursos Humanos Asuntos de personal

3. | Juridico Cuestiones Administrativas

4. | Transporte Publico Cuestiones Administrativas

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. | Consejo de Seguridad Publica del Estado FOSEG
2. | Secretaria de Administracion Asuntos Administrativos sobre movimientos de personal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  Sem. Mens.
Funcion Asistir a reuniones en representacion del Director General X
(Que hace)
1.
Finalidad A fin de escuchar acuerdos y propuestas para presentarlas a la Direccion general, realizando sugerencias y
(Para que lo hace). | propuestas especificas para la toma de decisiones
Funcion Fungir como coordinador interdepartamental de la Direcciones que integran la X
(Que hace) Direccién General Administrativa y sus respectivos departamentos
2.
Finalidad Con la finalidad de coordinar actividades y proponer ideas con otras Areas internas para consecucion de
(Para que lo hace). | objetivos
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Funcion Coordinar la recepcion y entrega de documentacion urgente e importante X
(Que hace) P y 9 9 P
3.
Finalidad ) . . .
(Para que lo hace). A fin de darle el adecuado seguimiento a los tramites requeridos
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 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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. En administracién de empresas, contaduria publica, derecho y/o afines
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 aplicacién de leyes, relaciones publicas en actividades turismo,
en manejo de personal

2 afos
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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 compuito

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica

Distancia

" Frecuencia:
aproximada:

Ocas. Diario | Sem. Mens.

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

office, aplicacion de leyes y reglamento, redaccion, ortografia, 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 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 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, 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.

= 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

2. Servicio de calidad

3. Trabajo en equipo
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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.

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

1 Pensamiento = EvallGa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X
) estratégico = Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y
proveedores.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a fin
de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= 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
> Orientacién al Sus requerimientos.
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.

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

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

= Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los

Solucion de . i T 5 o
3. Problemas usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
ro = [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 visiéon a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente nueva y ampliar sus
contactos dentro y fuera de la institucion.
= Organiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las relaciones con los
Relaciones miembros de su equipo de trabajo y facilitar el acercamiento entre ellos.

4, . | = Recibe a clientes internos y externos, y trata de mantener un buen vinculo con cada uno de X

Interpersonales ellos, a fin de lograr su fidelizacién.

= Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo colaboracién de alguna de sus
relaciones.

= Concurre a circulos profesionales motivado por la posibilidad de conocer gente nueva.

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal
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Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

4,

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

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

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

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

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

S B I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y Iniciativa, trato amable, diplomacia, negociacion
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: Enunue los b|ene§ oficiales que usa para el dgsempeno 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: No aplica

6. | Otros (especifique): Documentos confidenciales
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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 la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 35 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 30 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre . - o Nombre . - . -
Y cargo: Coordinador Especializado “B y cargo: Director General Administrativo de Vialidad
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 Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | No Aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Técnico en Desarrollo Social y Cultural “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C016850

(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:

Av. Prolongacion Alcalde No.1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General Administrativo

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)

Defender los derechos y obligaciones de los Servidores Publicos, conforme a los dispositivos legales y al reglamento

6. ORGANIGRAMA:

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

Director.General
Administrativo

[

Técnico en Desarrollo Social
v-Cultural “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. | Direcciones Generales Tramite y consulta de asuntos laborales

n

Direcciones de Area Tramite y consulta de asuntos laborales

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. | Sector Publico en sus tres niveles de Gobierno Intercambio y consulta de datos

2. | Iniciativa Privada Intercambio de Informacion

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 - ) . Lo
(Que hace) Contribuir con la mejora laboral de los servidores publicos X
1.
Finalidad Para garantizar los derechos laborales, econdémicos, sociales y culturales
(Para que lo hace). ’ ’
Funcion Proponer y dar continuidad a convenios colectivos de trabajo en beneficio de los X
(Que hace) servidores publicos
2.
Finalidad
(Para que lo hace). Para favorecer y proteger sus derechos
Funcion Promover programas que favorezcan la formacion técnico-profesional de los X
(Que hace) servidores publicos
3.
Finalidad Para elevar el nivel profesional y cultural de los servidores publicos
(Para que lo hace).
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Funcion Defender los derechos de los servidores publicos, asi como contribuir en el X
(Que hace) cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades
Finalidad . . .
(Para que lo hace). A fin de garantizar un ambienta laboral favorable
Funcion . S
A raral rvidor li
(Que hace) sesorar a los servidores publicos X
Finalidad Con el fin de proporcionar informacién veraz y oportuna
(Para que lo hace). prop y op
Funcion . - .
(Que hace) Negociar las condiciones laborales de trabajo X
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Con el objeto de buscar la mejora en el ambiente laboral
Funcion Propiciar esquemas de desarrollo del personal a través de los sistemas X
(Que hace) escalafonarios
Finalidad A fin de favorecer la movilidad y promocion de los servidores publicos
(Para que lo hace).
Funcion . . -
(Que hace) Promover las comisiones de seguridad e higiene X
Finalidad

(Para que lo hace).

Con objeto de contar con las condiciones requeridas en el area de trabajo
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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 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: Administracién, Derecho
8. | Area de especialidad requerida: Laboral, Administrativo
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Aplicacion de Leyes y Reglamentos 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:




ELABORO: DIRECCION GENERAL
B ADMINISTRATIVA
[« Manual de Puestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
e ;E(IEI:'TJIZLIZACION' 16-MAR-2012 VERSION: 01
. OACCMI- PAGINA:604
CODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026

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.

Office, normatividad laboral actual

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 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 omision 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 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
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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

= 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

1 Orientacion al clientes, antes de que se las planteen. X
’ cliente = Realiza propuestas para mejorar los productos y 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
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
) = Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
> Capacidad de = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
: analisis = 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.
= 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

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

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

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

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

= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de 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.

Busqueda de la
informacion

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

4 Generalmente toma decisiones que requieren la 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.
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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:

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

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

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Planeacion Innovacién, discernimiento, juicio y vision de futuro

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
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automovil: No aplica
4 Telefpnl’a: ) ) Fijo
(Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion: Archivo e informacion propia del area
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) 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. Técnico en Desarrollo Social y Cultural “A” Nombre_ Director General Administrativo de Vialidad
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre . L . _

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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Recursos Humanos de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo 1. Directivo . CODIGO:

C010650

(marque la opcién correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 22 4.6 | JORNADA:

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: | Director General Administrativo

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)

Administrar el capital humano en cada una de sus etapas, desde su contratacion, desenvolvimiento y conclusion; apegandose a Leyes y
Reglamentos procedentes, con la finalidad de lograr una plantilla de personal idénea y acorde a las necesidades de la Institucion.
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6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
Director-General
Administrativo
|
Director.de Area de Recursos PUESTO
Humanos de Vialidad
|
Jefe de Coordinaci--; i Coordinacion Coordinacion Jefatura Coordinador Chofer Auxiliar
Seleccion de on-de de de Recursos de “C” i Transporti i Administra
Personal y Area ; Pagaduria Humanos Administra=} el ; sta tivo
Trabajo Social Médica cion-de d
Personal

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area:

1 Todas las Direcciones Generales y de Area
" | Directores

Motivo:

Administrar los servidores publicos con relacion al manejo de
plantilla del personal

Direccion General Juridica
2. X
Director General

Procedimientos administrativos por inasistencia, escalafén
modificacion a las condiciones generales de los trabajadores de
la Secretaria de Vialidad y Transporte

Direccion de Recursos Materiales
Director

Aprovisionamiento de material mobiliario, papeleria etc.

4 Direccién General de Policia de Vialidad y Transito
" | Director General

Evaluaciones de desempefio, comision de ascenso.

Direccion General de Delegaciones Foraneas
Director General

Evaluaciones de desempefio, comision de ascenso y escalafén

Dependencia o Institucion:

1 Secretaria de Administracion
" | Direccién General Administrativa y Desarrollo de Personal

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

Movimiento de personal, trdmite de re nivelaciones, finiquitos,
contrataciones, modificacion de estructura orgénica

Secretaria de Finanzas

Pagos de nomina, pagos especiales, movimientos de altas,

Encargado

2. | o . .
Directores Generales autorizaciones de presupuesto para re nivelaciones.
Proteccion Civil - . .

3. Titulares Comisién de Higiene y Seguridad

4 Academia de Policia

Personal operativo de nuevo ingreso
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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 Aplicar las Leyes de los Servidores Publicos y de Pensiones del Estado; asi como
las Condiciones Generales de la Secretaria y el Reglamento Interno del Personal X
(Que hace) o .
L perativo
Finalidad Con el fin de formular sanciones, estimulos, descuentos y prescripciones; haciéndolo del conocimiento del
(Para que lo hace). | personal de nuevo ingreso
Funcion Controlar el sistema de administracion de los Recursos Humanos desde su X
(Que hace) contratacién
2.
Finalidad Con el objetivo de mantener una plantilla acorde a las necesidades de la Institucién
(Para que lo hace).
Funcion Supervisar el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal X
(Que hace)
3.
Finalidad . . ) . o
Con la finalidad de cubrir el perfil requerido en cada puesto, de acuerdo a la estructura organizacional
(Para que lo hace).
Funcion . .
(Que hace) Supervisar cada una de las Areas a su cargo X
4,
Finalidad Con el fin de observar el cometido del Servicio Médico; Pagaduria; Administracion de Personal; Seleccion y
(Para que lo hace). | Trabajo Social; Comisién de Seguridad e Higiene y Computo; en el cumplimiento de objetivos especificos

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 redaccion variable.

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

3. -
orden para su futura localizacion.
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.
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7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. 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 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_rofe5|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afos) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Administracién, Relaciones Industriales, Trabajo Social, Psicologia
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?
Administracién de Recursos Humanos, Procesos de
1. | Compensacion, Productividad, Capacitacion y Desarrollo 3 Afos

Organizacional

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

T Frecuencia:
Ocas. Diario | Sem. Mens.

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

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”?
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Planeacién, Programacion y Presupuestacion, Procesos de Contraccion, Capacitacion y Desarrollo Organizacional, Marco Juridico de
la Administracién, Administracion del Recurso Humano, Negociacion Colectiva, Ley del Seguro Social, Ley Federal del Trabajo, Office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamiento
ético

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon 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 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?

3. Trabajo en equipo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Desarrollo de . Armg rede§ de c_omunicac_ién fluid_a entre todos !o§ miembros de la organizacién, a fin de

2. facilitar la circulacion de la informacion y del conocimiento X

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

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

= Antes de tomar contacto con la contraparte, retine la informacién que le permita tener el mejor
panorama posible de su situacion e intereses.

= En cada negociacion se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas partes.

3 Negociacién » Formulacada aspecto .de la infgrmacic’)n como una busqueda comun de qriterios y objetivos..’ X

: = Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus planteamientos, pero también
flexibilidad para analizar posiciones nuevas.

= Maneja la comunicacion en todos sus aspectos a fin de facilitar el contacto y el intercambio de
ideas.

= 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. 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.

L8 O/ 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 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 ademas de amplios conocimientos teéricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Tonja} précticamenlte todas Ias' glecisiones de' su érea, 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 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.
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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. X

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Comunicacioén Efectiva, Escucha y Orientacion (Consultoria), Planeacion

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 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
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Oficina

2. | Equipo de computo: PC. impresora, scanner

3. | Automovil: Si Oficial

4 Telefonia: Fijo, nextel
" | (Radio, celular, teléfono fijo) 10,

5. | Documentos e informacion: Expedientes del personal de la Secretaria

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 8 Coordinacidn con las Jefaturas para el cumplimiento de metas
2. | Indirecta 56 Desempefio laboral
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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 50 %
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: Director de Area de Recursos Humanos de Vialidad y cargo: Director General Administrativo de Vialidad
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

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

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Vialidad y Transporte

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Recursos Humanos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . . }
4.3 PUESTO: Grupo: 2.- Mandos Medios . CODIGO: C003280

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 15 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 de Area de Recursos Humanos 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)

Coordinar la Plantilla Presupuestal de la Secretaria de Vialidad y Transporte, a fin de contar con datos actuales para la elaboracién de
célculos de diversos tramites administrativos, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Dependencia.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Area de Recursos
Humanos de:Vialidad :

[

Coordinador de:Recursos PUESTO
Humanos
| i | : [ : [ . I ]
Administrador - Asistente “B” L Administrativo Técnico i i Analista ‘B Asistente “A”
de Sistemas i Especializado iAdministrativo ;
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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:

Direccion de Profesionalizacion y Vinculacion con Seguridad Elaboracién de listados para el tramite de la Percepcion
1. | Nacional T
) Extraordinaria
Director
Direccion de lo Contencioso .-
2. Jefe de Area Solicitar el estatus que guardan las plazas demandas

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1 Secretaria de Administracion Tramites Administrativos: Finiquitos, Revaluaciones, Estimulos
" | Direccién de Sueldos y Salarios Administrativo, Estimulo del dia del Palicia, Plantillas.
Secretaria de Finanzas _ _
2 Descuentos por Exceso de Incapacidades, aclaraciones en los
’ pagos a los Servidores Publicos
Direccién de Ingresos, Egresos y Presupuestos

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 Tramitar y aplicar la revaluacion de puestos a los servidores publicos X
(Que hace)
1.
Finalidad A fin de tener una plantilla con nombramientos acorde a las funciones y salarios necesarios para el buen
(Para que lo hace). | desarrollo organizacional de la Dependencia
Funcion Mantener la plantilla presupuestal de la Secretaria de Vialidad y Transporte X
(Que hace) actualizada, asi como elaborar plantilla presupuestal del siguiente afio
2.
Finalidad A fin de tener una plantilla confiable para otorgamiento de Bonos, estimulos o estudios de plantilla, ubicacién
(Para que lo hace) fisica, elaboracion de estadisticas y procesos de selecciéon de las plazas vacantes y asi alcanzar los
q " | objetivos establecidos
Funcion Administrar catalogos de fotografias de los Servidores Publicos de la Secretaria de X
(Que hace) Vialidad
3.
Finalidad A fin de tener catalogos de identificacion del personal para su rapida localizaciéon en caso de alguna queja de
(Para que lo hace). | ciudadanos y otorgamiento de identificacion oficial del personal que labora en la dependencia
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Funcion Apoyar en la supervision de la evaluacion de desempefio del personal operativo en

(Que hace) la Secretaria y elaborar la plantilla para las percepciones extraordinarias no X

regularizables
Finalidad A fin de otorgar el pago correspondiente segun su desempefio de esta manera se pretende dar al buen

(Para que lo hace).

servidor publico una percepcion mayor que aquellos que contaron con incidencia

Funcion Apoyar en la supervision de la actualizacion de la base de datos del Servicio Civil X
(Que hace) de Carrera e inventario de personal
Finalidad A fin de tener actualizada la base para enviarla a la Secretaria de Administracion y la apliquen de acuerdo al

(Para que lo hace).

proyecto de profesionalizacién de los servidores publicos; y de igual manera para detectar el perfil a cubrir
dentro de la Secretaria

Funcion Coordinar el tramite de Finiquitos de término de relacion laboral X
(Que hace)
Finalidad A fin de dar por terminada la relacién laboral del trabajador y el Gobierno del Estado, solventando las deudas

(Para que lo hace).

gue se tengan en ambos casos en sus tipos de baja, renuncias, jubilacién, convenios etc.

Funcién

(Que hace) Llevar el control y manejo de las Incapacidades de los Servidores Publicos X
A fin de detectar al personal con exceso de incapacidades, aplicarle el descuento correspondiente al art. 44 de
Finalidad la Ley de Servidores Publicos y remitirlo a la Jefatura para que le de seguimiento en el proceso de determinar

(Para que lo hace).

si es candidato para seguir laborando, ademés de alimentar el sistema de incapacidades de la Secretaria de
Administracion

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

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 0 materiales que debe mantener en X

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

4. cometer errores Costosos.

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

préctica 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: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepritrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. en recursos humanos, administracion, o a fines.
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. | Procesos de recursos humanos en general 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: no aplica

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: 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? 2
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.

nomina, proceso de contratacion, movimientos al imss, capacitacién, induccion, office, internet, 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 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, 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 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, aungue 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
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
= Esta atento a informacion importante que identifica adecuadamente, utilizando herramientas
para su procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.
= Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos que se
. le presentan en el trabajo actual.
1 Pensamiento = Discrimina en sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones X
' conceptual atinadas.
= Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por algin
colaborador, para el mejor manejo de los datos.
= Reconoce relaciones causales de mediana complejidad en el andlisis de variables.
-
= 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
2 Orientacién al Sus requerimientos. X
: cliente = Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciéon del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede
“leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
) en la institucion.
3 Solucién de = Realiza un 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
= Requiere de algun guia para organizarse, en algunas ocasiones en las que el ritmo de trabajo
demanda mayores esfuerzos que lo habitual.
Tolerancia a la = Maneja sin inconvenientes varios problemas a la vez, logrando alcanzar sus objetivos la
4. <. mayoria de las veces. X
presion = Responde con una sensible baja en su rendimiento si se siente acosado por su superior
(o por las circunstancias) para la entrega del trabajo asignado.
L

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 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 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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

1
2
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4

Las decisiones impactan los resultados del area.
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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

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

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: Comunicacion estratégica, planeacién, manejo de conflictos, integrador y conciliador

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, impresora, scanner
3. | Automovil: No aplica

4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes del personal, incapacidades

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:

Entrega de credenciales de identificacion, aplicacion de incapacidades y excesos,
elaboracion de finiquitos.

1. | Directa 6

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. Coordinador de Recursos Humanos Nombrg Director de Area de Recursos Humanos 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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Area Médica

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL Grupo; 3.- Personal Especializado

43 | pUESTO:

CODIGO:

C014640

(marque la opcién correcta)
30 horas | (x) 40 horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 15 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 de Recursos Humanos

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 los servicios médicos del personal administrativo y operativo, activo y de nuevo ingreso de esta Secretaria de Vialidad y
Transporte, con la finalidad de brindar los servicios médicos correspondientes.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Recursos

Humanos
[
Coordinador de Area Médica PUESTO
Médico A Enfermera Secretaria

(3)
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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:

Direccién de Operacion Vial Metropolitana

L Comandantes

Realizacion de examen antidoping

Direccion de Profesionalizacion y Vinculacién con Seguridad
2. | Nacional
Director de Area

Programacion de revaloracion del personal y certificacion de
portacion de arma

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:

IMSS

Campaiias de vacunacion
Encargados P

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 los servicios médicos del personal administrativo y operativo, activos y X
(Que hace) de nuevo ingreso
1.
Finalidad Con el fin de atender sus necesidades y contribuir al mejoramiento de su salud; ademas de determinar si son
(Para que lo hace). | viables para su contratacion
Funcion Programar campafias de vacunacién, exploracion, deteccién y prevencion de X
(Que hace) enfermedades
2.
Finalidad Con el objetivo de prevenir trastornos y deficiencias en la salud, evitando ausentismos y malestares a los
(Para que lo hace). | empleados
Funcion . . - .
(Que hace) Practicar exdmenes periddicos al personal operativo X
3.
Finalidad Con la finalidad de vigilar la ausencia de drogas, extender certificaciones para portacion de arma y
(Para que lo hace). | mantenerlos bajo supervision médica




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
&j anual de uestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
FECHA ANI-
ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VE’RSION. 01
B . PAGINA:626
CODIGO: VT-DA-SG-MU-05 DE 1026
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion
4,
Finalidad . o I p
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, 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 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
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Médico cirujano partero
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Consulta Medica General y Nutricion
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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 compuito

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

" Frecuencia:
aproximada:

Ocas. Diario | Sem. Mens.

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

Medicina Familiar y Laboral, Medicina General, Evaluacion Médica Para Portacion de Armas, Nutricion, Administracion de Personal

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 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 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 comunicacién abierta.

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

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

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

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

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

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo

2. Servicio de calidad

3. Trabajo en equipo
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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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
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
1. andlisis

= Detecta problemas actuales o cercanos.

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

= Comprende los procesos en los cuales esta involucrado. X

= Puede organizar informacién relevante para la resolucién de los temas a su cargo.
= |dentifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no muy complejos.

Busqueda de
informacion

= Reconoce la importancia de contar con datos actualizados y se ocupa de
reunir la informacion necesaria para abordar la tarea profesionalmente.

»= Averigua sobre la informacién que se relaciona con su tarea y que es
necesaria para obtener los resultados esperados.

* Implementa las herramientas provistas para la recopilacion de los datos
necesarios para el proyecto en el que se encuentra involucrado. X

= Busca -y recibe — informacion relevante para si y para otros como un
aporte adicional a la tarea que le fuera encomendada.

» Toma en cuenta la recomendacion de fuentes de datos que podrian
aportarle informacién pertinente.

Solucién de
Problemas

= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario.

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

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

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

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

Tolerancia a la
presion

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

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

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

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

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en
épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion..
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10.5.4 TOMA DE .. . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

DECISIONES:

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

5 Geperglmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genere_llmente no requiere de
" | 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 X
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la a_plicacién 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_ 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 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
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 Agilidad de Pensamiento, Manejo del Estrés, Andlisis de Informacién, Comunicacion
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Efectiva

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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, impresora
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: Fiio
" | (Radio, celular, teléfono fijo) )
5. | Documentos e informacion: Expedientes clinicos
6. | Otros (especifique): Medicamentos para inicio de tratamiento
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 5 Desempefio y trabajo de los servicios médicos
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre Coordinador de Area Médica Nombret Director de Recursos humanos
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Pagaduria

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C014670

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 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 de Recursos Humanos

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 vigilar el pago oportuno de las nominas quincenales, ordinarias y extraordinarias, con el fin de que los empleados cuenten
con su pago en tiempo y forma, contribuyendo asi al logro de 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 de Recursos
Humanos

[

Coordinador-de Pagaduria

PUESTO

I

Técnico Especializado:“A’ Auxiliar Administrativo Encargado de:Area
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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:

Direccion de Recursos Humanos s - .
1. Coordinador de Cémpuito Finiquitos, Oficios por exceso de Incapacidades

2 Direccion de Recursos Humanos Entrega de contrasefia para declaracion Patrimonial
* | Jefe de Administraciéon de Personal 9 P

Direccion General Juridica

3. Director de lo Contencioso Suspensiones temporales, ceses, etc.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1 Secretaria de Administracion Solicitar informacion sobre el pago del personal de nuevo
" | Coordinador ingreso, aguinaldo.
2 Secretaria de Finanzas Pagos: quincenas ordinarias, aguinaldo, prima vacacional,
" | Coordinador estimulo administrativo.
3 Pensiones del Estado Aclaracion de descuentos indebidos del personal que solicitd
" | Coordinador algun préstamo.
4 Instituciones Bancarias Estar en constante comunicacion para resolver los problemas
" | Gerentes que se presenten.

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 vigilar el pago oportuno de némina quincenal y otros pagos X
(Que hace)
1.
Finalidad Con el fin de que los empleados reciban su sueldo procedente en tiempo y forma, ademés de recabar a
(Para que lo hace). | tiempo las firmas de recibido para su entrega oportuna a la Secretaria de Finanzas
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: Administrativas, econdmicas
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. | Manejo Administracion y de Contabilidad 2 Afos

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

Especifique los equipos de oficina, Equip6 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.

Administrativos, Contables, ley sir

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

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la 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

4. Compromiso inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

DEL PUESTO
COMPETENCIAS
Solucién de
1
problemas

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

Comportamientos esperados: A 2] C

Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.

Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.

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

Capacidad de
analisis

Detecta problemas actuales o cercanos.

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

Comprende los procesos en los cuales esta involucrado. X

Puede organizar informacion relevante para la resolucion de los temas a su cargo.
= |dentifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no muy complejos.

Orientacién el
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.

Pensamiento
Conceptual

Esta atento a informacion importante que identifica adecuadamente, utilizando herramientas
para su procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.
Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos que se
le presentan en el trabajo actual.
Discrimina en sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones X
atinadas.
Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por algin
colaborador, para el mejor manejo de los datos.

= Reconoce relaciones causales de mediana complejidad en el andlisis de variables.
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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

> 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 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} précticamenj[e todas Ias_ Qecisiones de_ su éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. 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 Iniciativa, Creatividad, Negociacion, Empatia, Trato Amable, Habilidad de Pensamiento,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Vision Integral de la Institucion

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, impresora

3. | Automovil: No aplica
Telefonia: ..

4. (Radio, celular, teléfono fijo) Fijo, Fax

5. | Documentos e informacion: Noéminas de sueldo

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:
. Correspondencia, archivo, entrega de tarjetas, entrega de pago de las
1. | Directa 3 . .
delegaciones foraneas.
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 30 %
2. | Caminando 35 %
3. | Sentado 35 %
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 Pagaduria Nombret Director de Recursos Humanos
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Médico “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C002180

(marque la opcién correcta)

4.6 | JORNADA:
30 horas (X)40
horas

4.5 | NIVEL SALARIAL: 13

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 Area Médica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Brindar atencién medica al personal administrativo y operativo de la institucion, asi como organizar campafias de prevencion de
enfermedades, para el bienestar y salud de los servidores publicos.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador-de-Area Médica

[ .
Medico “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:

Consulta médica, Aplicacion de antidoping, Campafas

1. | Personal Administrativo y Operativo .
preventivas de salud

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. Se_cretarla de Salud Programacién de campafias de promocién a la salud
Asistente y Enfermera
2. Cruz Rojay Verde Solicitar ambulancias
Operador
3 DIF < . Coordinacion de campafias de vacunacion
" | Asistente Area Médica

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 o
(Que hace) Otorgar consulta y asesoria médica X
1.
Finalidad Con el fin de dar el servicio al personal que lo solicite
(Para que lo hace).
Funcion o -
(Que hace) Apoyar en campafias de vacunacion a los empleados X
2.
Finalidad Con la finalidad de que el Personal de nuevo ingreso y activo, cumpla con el requisito
(Para que lo hace). ’
Funcion . S .
(Que hace) Aplicar examen Antidoping interno y foraneo X
3.
Finalidad Con la finalidad de que el Personal de nuevo ingreso y activo, cumpla con el requisito
(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 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
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
7. | Licenciatura o carreras afines: Medicina
8. | Area de especialidad requerida: Cirujano y Partero
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Atencién Médica y Urgencias 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, Estetoscopio, baumandmetro, otoscopio, laringoscopio, oftalmoscopio, material
e VS EIESe SRl [ o EL AREIIINeIi{o S quirGrgico, material para examen antidoping. Office, y equipo de computo
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: PlRLEL ‘

aproximada:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.
X
| Ocas. Diario | Sem. = Mens.

Transportar Pacientes 70kg 100mts.

Transporte de equipo de

médico Maletas 40kg 100mts.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Medicina General, Basicos de Medicina Legal, Estetoscopio, Baumandémetro, Otoscopio, Laringoscopio, Oftalmoscopio, Material
Quirdrgico, Material Para Examen Antidoping. 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.
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

4. Compromiso inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo problemas u
obstéaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actia con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accién y
cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
T : = Mantiene su predisposicién y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en
olerancia a la ! P - i
1. Presio aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta | X
resion exigencia en los resultados.
= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el
logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de
trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
Solucion de = Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
2. Problemas usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= 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 dentro del area en que labora a la hora de la elaboracién y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informacién trabajada por los demas para su
presentacion.
= Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y segun el caso también de su area en el
3 Pensamiento uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos, X
' Conceptual variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis profundo.
= Propone herramientas para que la informaciéon sea compartida por toda la institucion, y en
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos pardmetros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacion e
informaciones contradictorias.
= Visualiza rapidamente la informacién principal de la secundaria, y desarrolla nueva
informacién que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se
encuentra trabajando.
= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacién activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacion al = Sus acciones superan su_propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
4, Cliente 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
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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
> 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 depi_si_ones 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} précticamenj[e todas Ias_ Qecisiones de_ su érea, 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

s |lw|INdE

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.

air e

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Agilidad de Pensamiento, Andlisis de Informacién, Comunicacion Efectiva

11. RESPONSABILIDADES

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

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

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

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 y mesa de exploracion
2. | Equipo de computo: CPU y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Fijo
5. | Documentos e informacion: Expedientes médicos, valoracion médica
6. | Otros (especifique): Estetoscopio, baumanometro, glucometro, estuche de diagnéstico, silla de ruedas

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) 10 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Médico A Nombret Coordinador de Area Médica
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre : i ; iali

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 Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Médico
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . o .
4.3 PUESTO: Grupo:3.- Personal Especializado CODIGO: C015580
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 4.6 | JORNADA: (X)40
30 horas h
oras
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 Area Médica

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)

Proporcionar medios para que el personal de la Secretaria de Vialidad y Transporte cuente con una buena salud odontolégica.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador-de-Area Médica

[

Médico

PUESTO

Noaplica

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. | Personal Administrativo y Operativo Consulta odontoldgica

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 alica

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 Otorgar consulta odontolégica al personal que labora en la Secretaria de Vialidad X
(Que hace)
1.
Finalidad . - .
(Para que lo hace). Con el fin de dar el servicio al personal que lo solicite
Funcion . i -
(Que hace) Apoyar labores preventivas de higiene odontoldgica X
2.
Finalidad Con la finalidad de que el Personal cuente con buena salud dental
(Para que lo hace).
Funcion Aplicar la funcién odontoldgica (Obturaciones, Extracciones, Profilaxis, RX 'y X
(Que hace) Protesis Dentarias)
3.
Finalidad Con la finalidad de que el Personal tenga salud odontol6gica
(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 tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Odontologia
8. | Area de especialidad requerida: Prétesis dentarias
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Atencién odontoldgica, 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, Material odontolégico

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: no aplica
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Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

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? 4
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.

Medicina general, basico de medicina legal. 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 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, 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 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.

Realiza un analisis 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 visiéon a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.

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 dentro del area en que labora a la hora de la elaboracién y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informaciéon trabajada por los demas para su
presentacion.

Se preocupa por la basqueda y capacitacion propia y segun el caso también de su area en el
uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos,
variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis profundo.

Propone herramientas para que la informacion sea compartida por toda la institucién, y en
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacién e
informaciones contradictorias.

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

DEL PUESTO

1 Tolerancia a la
) Presién

> Solucion de
' Problemas

3 Pensamiento
' conceptual

4 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.

Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipaAndose a
sus requerimientos.

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

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

gl IdIE

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 R S

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Agilidad de Pensamiento, Andlisis de Informacién, Comunicacion Efectiva

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los 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 y mesa de exploracion
2. | Equipo de computo: CPU y accesorios

3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes de pacientes

6. | Otros (especifique): Material odontoldgico
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) 10 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Médico Nombret Coordinador de Area Médica
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Chofer Transportista

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . o )
4.3 PUESTO: Grupo: 5.- Personal de Servicio . CODIGO: C000860

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacién Alcalde #1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Recursos Humanos

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)

Entregar y recoger documentacion en varias Instituciones y Dependencias asi como trasladar personal De la Secretaria de Vialidad y
Transporte, dentro de la Ciudad y en los Municipios del Estado de Jalisco, a fin de que se realicen los tramites administrativos
inherentes a sus labores en tiempo y forma.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Recursos
Humanos

[

Chofer Transportista

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 Secretaria de Administracion Entrega-recepcion de correspondencia
" | Recepcion 9 P P
2. Egresos_,, Entrega-recepcion de correspondencia
Recepcion
Contraloria del estado L .
3. - Entrega-recepcion de correspondencia
Recepcion
4. Segund_a’d Publica Entrega-recepcion de correspondencia
Recepcion
5. Pensmn_gs del Estado Entrega-recepcion de correspondencia
Recepcion
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) Entrega-recepcion de correspondencia X
1.
Finalidad Con el fin de continuar trAmites de la Secretaria
(Para que lo hace).
FUNci6 Trasladar al personal para la realizacion de diversas actividades, tales como
uncion . . - T . . .
(Que hace) convocatorias foraneas, visitas d_om|C|I|ar|as de candldatqs.y perspnal incapacitado, | X
acuerdos en escuelas para solicitud de personal de Servicio Social, etc.
3.
Finalidad - .
(Para que lo hace). Con el objetivo de que el personal cumpla su cometido laboral
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Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccion.
4,
Finalidad ) - L P
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del Area.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificaciéon, 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 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 direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
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 Manejo de transporte de carga, traslado de materiales y 1 afio
" | herramientas
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina, Manejo de Vehiculos

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. s 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.

Nomenclatura de la Ciudad y Municipios del Estado,Conocimiento del Reglamento de Vialidad y Transito, Conocimiento de la Zona
Metropolitana de Guadalajara, Mecanica Automotriz en General, Manejo de Vehiculos de Carga o transporte de materia, Guia de
carreteras.

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

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

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

3. Trabajo en equipo = 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 demés. crear espiritu de

2. Servicio de calidad
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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.

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

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

1. Autocontrol = Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante posibles eventos | X
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.

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

Desempefio en
tareas rutinarias

= 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.

3. | 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 comunicaciébn que favorece la
satisfaccion de los mismos.

= Visualiza en forma répida 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.
= Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo
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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 X
5 Gepera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genere_llmente no requiere de
" | 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 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.

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. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

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 X

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

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

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

S I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, respetuoso

11. RESPONSABILIDADES

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

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

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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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: No aplica
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: Si dficial
Telefonia: .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
5. | Documentos e informacion: No aplica
6. | Otros (especifique): Libros donde se firman las Néminas

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 Chofer Transportista Nombre Director de Recursos humanos
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Enfermera

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000620
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: (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: | Coordinador de Area Médica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Brindar atencién médica menor o primeros auxilios al personal, para prevencion de la salud y asi tener una poblacion mas sana,
evitando en lo posible el ausentismo por incapacidades médicas.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador de Area Médica

[

Enfermera

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. | Personal Administrativo y Operativo de la Dependencia Atencién enfermeria

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 Salud

1. . Programacion de campafias de promocion a la salud
Asistente y Enfermera 9 P P

Cruz Rojay Verde

Solicitar ambulancias
Operador

DIF

. p . Coordinacién de campafias de vacunacion
Asistente Area Médica P

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 Proporcionar atencion médica asi como primeros auxilios al personal que lo X
(Que hace) requiera.
1.
Finalidad Con el fin de atender las necesidades del personal operativo, administrativo y personal externo que lo requiera
(Para que lo hace). '
Funcion Aplicar examenes médicos a candidatos para ingresar a laborar a la Secretaria X
(Que hace)
2.
Finalidad Con el objetivo de seleccionar los candidatos viables
(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: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0
Técnica
: : Carrera
Carrera Profesional no Carrera profesional P
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada tec)rzlca 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Enfermeria
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. | Enfermeria hospitalaria 6 meses

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

1 Especifique los equipos de oficina, Estetoscopio, esfigmomandmetro, glucémetro, esterilizador, espirbmetro, carta de Sneler
Jll industriales, de seguridad, entre otros:  |REle[illsleYe[=Xele]sg]ell| (s}
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: cargar a los pacientes, trasladarlos en sillas de ruedas o camilla

Distancia
aproximada:

100 mts.

Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Diario Sem. Mens.

Trasladar

personas

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.

Procedimientos y cuidados de enfermeria, farmacologia, anatomia-fisiologia, procedimientos quirdrgicos, , salud publica, procedimientos
y técnicas de esterilizacion, nociones de derecho y medicina legal, ley de responsabilidades de servidores puablicos

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 comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

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

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

= Participa con entusiasmo en el grupo y 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.

= 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.
= 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
1 Orientacion al usuarios, antes de que se las planteen. X

cliente

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

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

Pensamiento

= 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 dentro del area en que labora a la hora de la elaboracion y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informacién trabajada por los demas para su
presentacion.

= Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y segun el caso también de su area en el
uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos, X

Conceptual variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis

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

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

= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investigay aclara los requerimientos de los usuarios.

= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no

3 Solucion de evidentes. X
' Problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los

problemas de los clientes o usuarios.

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

= 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

Tolerancia a la cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
4, * Mantiene su predisposiciéon y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en | X

Presién

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

= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emaocionales, en épocas de
trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacién

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

2.

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
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Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

3. que requiere aplicar su juicio personal

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

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

air|lw N

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

ISR I

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: acostumbrado a trabajar bajo presion, trato amable, empética

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: No aplica

3. | Automovil: No aplica
Telefonia: .

4- | (Radio, celular, teléfono fijo) | '\© aPlica

5. | Documentos e informacion: No aplica
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6. | Otros (especifique): Esfigmomanometro y Estetoscopio
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) 40 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 20 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Enfermera Nombret Coordinador de Area Médica
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Administraciéon de Personal de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo: 3 .- Personal Especializado . CODIGO: C014650

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 15 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 de Area de Recursos Humanos 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)

Coordinar el adecuado tramite de altas y bajas del personal, mantener el apropiado control de asistencia y mantener actualizado el
archivo fisico de la de la Secretaria de Vialidad y Transporte, a fin de contar con datos actuales para la elaboracion de diversos tramites
administrativos, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la Dependencia.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Area de Recursos
Humanos de:Vialidad :

[

Jefe de-Administracion:de PUESTO
Personal de Vialidad
] . ] : [ : [ - [ 1
Coordinador-B i Jefede Oficina Técnico Analista-A Técnico Auxiliar
P A i Especializado A'-: i Administrativo Administrativo
: (4) (4)
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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. | Todo el Personal Diversos Tramites 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. Secretaria de Administracion Tramites Administrativos (altas, bajas, finiquitos, etc.)

Secretaria de Finanzas . ) L
2. Aclaraciones en los pagos a los Servidores Publicos

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcion Coordinar el adecuado tramite de altas y bajas del personal, mantener el apropiado
(Que hace) control de asistencia y mantener actualizado el archivo fisico de la de la Secretaria X
de Vialidad y Transporte
1.
Finalidad A fin de contar con datos actuales para la elaboracién de diversos tramites administrativos, contribuyendo asi
(Para que lo hace). | al logro de los objetivos de la Dependencia.
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, 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
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepritrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: En Administrativas, econémicas
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 recursos humanos o administracion, coordinador de personal,

en gestion de trdmite 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: no aplica

Distancia

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

aproximada:

| 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.

Ley de los servidores publicos del estado de Jalisco, condiciones generales de los trabajadores de la secretaria de vialidad y transporte,
politicas administrativas, derecho laboral, administraciéon de personal, 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 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 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 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 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, aungue 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
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

= Esta atento a informacion importante que identifica adecuadamente, utilizando herramientas
para su procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.
= Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos que se

Pensamiento Ie.pre_se_ntan en el trabajo actual. _ . _ _
1. = Discrimina en sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones X
conceptual atinadas.

= Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por algin
colaborador, para el mejor manejo de los datos.

= Reconoce relaciones causales de mediana complejidad en el analisis de variables.

= 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

> 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.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
3 Soluciéon de = Realiza un anélisis 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 visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
= Detecta problemas actuales o cercanos.
Capacidad de = Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablag que explican los fenébmenos analizados.
4. = Comprende los procesos en los cuales esté involucrado. X

analisis = Puede organizar informacion relevante para la resolucion de los temas a su cargo.
= Identifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no muy complejos.

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 Gengralmente toma decisiones que requie'ren la a}plicacic')n de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

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 I 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 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. X

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 mig?uc;%crlon, empatia, trato amable, habilidad de pensamiento, vision integral de la

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)

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

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

1. | Mobiliario: Oficina

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

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes del personal

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 12 Recepcion, entrega, archivo y demas 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 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombr.e Jefe de Administracion de Personal de Vialidad Nombrg Director de Area de Recursos Humanos de Vialidad
Y caro: 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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Capturista “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4 .- Personal de Apoyo . CODIGO: C000810

(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 de Administracion de Personal

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 de captura (Registrar y procesar informacion) de diversos documentos fuentes que se llevan a cabo en el
area de adscripcion, a fin de contar con una base de datos de facil acceso para contribuir con los tramites y procesos 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)

Jefe de Administracion de:Personal

[ .
Capturista “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:
Direccion de Licencias :
1. Secretaria Entrega de informes
2 Direccion de Recursos Financieros Entrega informacién de recaudacion
| Asistente g
3. D|re<_:C|on de Planeacion, Organizacion e Informatica Entrega informacién de actividades
Analista
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 Capturar los diversos documentos de acuerdo area de adscripcion (informes, X
(Que hace) estadisticas e inventarios)
1.
Finalidad A fin contar con informacion precisa en la base de datos y de &gil consulta para las areas internas y externas
(Para que lo hace). | (consultante)
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion.
2.
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 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_rofesmnal 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 atencién a clientes, o auxiliar administrativo 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
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Frecuencia:
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| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : CU4
: » ¢ 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.

Computacion basica, mecanografia, 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 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 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 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

4 Compromiso = Crea compromis_os con los objetivos que se le pagtan 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
Capacidad de = Esingenioso e innovador en la bisqueda de soluciones a las problematicas presentadas.
1. observacion = Tiene capacidad de abstraccién, utiliza la I6gica y la objetividad en todo lo que hace. X

Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de él mismo y de lo que investiga.
= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
2 Desem peﬁo de capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan.
: tareas rutinarias | = Buscalo nuevoy lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Checatoda la informacion disponible.

3 Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo m_ejor posible. X
: = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos gue le competen.
= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
.. . clientes, antes de que se las planteen.
4. | Atencién al cliente 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.

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
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 e}plicacic’)n de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la 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.

g lw|IdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

S I A

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

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, 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: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Documentos oficiales 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:
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 0 %
3. | Sentado 95 %
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 - L,
vy . Capturista A - | Jefe de Administracion de Personal
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Seleccién de Personal y Trabajo Social
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . o .
4.3 PUESTO: Grupo:3 .- Personal Especializado CODIGO: C014680
(marque la opcién
4.5 |NIVEL SALARIAL: 15 4.6 |JORNADA: |correcta)
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: | Director de Area de Recursos Humanos de Vialidad

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 la aplicacion de examenes, la preseleccion y presentacion de candidatos para cubrir las vacantes, asi como los proyectos,
procesos y programas de trabajo social correspondientes al Departamento de Seleccion de Personal y Trabajo Social, para satisfacer el
servicio y requerimientos de la propia Dependencia y de las exigencias ciudadanas.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Area de Recursos
Humanos de-Vialidad

[

Jefe de Seleccion de PUESTO
Personal v Trabaio-Social
Perito A (6) Técnico Analista B Analista

Especializado

Especializado

Auxiliar
Administrativo-(2)
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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 Operacién Vial Metropolitana Organizar el proceso de convocatoria para la contratacion de
" | Director personal operativo y de comision de ascensos.

5 Direccion de Atencién a Municipios Coordinar el proceso de convocatoria para la contratacion de
" | Director personal operativo en las delegaciones foraneas.

Direccion de Profesionalizacion y Vinculacién con Seguridad .
3. | Nacional y 9 Informar de los aspirantes que fueron contratados para personal

Jefes operativo metropolitano y foraneo.

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 Academia de Policia y Vialidad del Estado Para llevar a cabo la capacitacion de los aspirantes que fueron
" | Coordinadora Académica seleccionados para ser contratados para agentes de crucero.
2 Secretaria de Administracion Participar en el proceso de contratacion de personal
" | Coordinadora de Seleccién administrativo y promociones de empleados.

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 Realizar procesos de Seleccién de Personal Administrativo y Operativo de la X
(Que hace) Secretaria en la Zona Metropolitana y en el Interior del Estado.
1.
Finalidad Con la finalidad de satisfacer las necesidades de la Secretaria en cuanto a Personal Operativo y de lograr un
(Para que lo hace). | mejor servicio para la ciudadania.
Funcion Coordinar y supervisar el Proceso de Participacion de Prestadores de Servicio X
(Que hace) Social y Practicas Profesionales.
2.
Finalidad Con el objeto de satisfacer las necesidades de la Dependencia, asi como participar en el desarrollo profesional
(Para que lo hace). | e integral de los Prestadores de Servicio Social y Practicantes Profesionales.
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Contribuir con programas permanentes de apoyo y asesoria de Seguridad Social
para los Empleados, en los casos de: Incapacidades Permanentes; Riesgos de
Trabajo; Atencion a Pensionados y Jubilados; Proceso de Duelo a familiares de
Empleados fallecidos, asesorandoles en el tramite respectivo.

Funcion
(Que hace)

Finalidad

(Para que lo hace). | proceso.

A fin de cumplir con los derechos y prestaciones que tiene todo Servidor Publico, ademas de facilitarles el

Funcion
(Que hace)

Gestionar ante la Secretaria de Administracion, los ingresos, reingresos y
propuestas de Promocién de Empleados en plazas vacantes.

Finalidad
(Para que lo hace).

Con la finalidad de cubrir las plazas vacantes y de cumplir con el derecho de Promocion del Empleado.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1

NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

X

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

X

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

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

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

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

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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.

Preparatoria o
Técnica

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

5 terminada

X 6.

Postgrado

Licenciatura o carreras afines:
Recursos Humanos

Lic. en Trabajo Social, Psicologia, Pedagogia, Relaciones Industriales, Administracion,

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. | Reclutamiento y Seleccion de Personal, Psicologia Laboral 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 compuito

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos: No aplica

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:

ndo ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cué
- = ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. meses? 3
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.

Aplicacion e Interpretacion de Baterias Psicométricas, Técnicas de Entrevista, Perfiles de Puesto, Office
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Comportamiento
ético

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
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 practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

busca dirigir sus acciones

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?

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.

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
Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.
Capacidad de . Recopila_ informacic’_m relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. Anélisis estableciendo 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 analisis 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.
= Investigay aclara los requerimientos de los usuarios.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
> Solucién 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.
= 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
3 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 aquello que incluso el cliente no tiene claro.
= Esta atento a informacién importante que identifica adecuadamente, utilizando herramientas
para su procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.
= Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos que se
; le presentan en el trabajo actual.
4. Pensamltentlo = Discrimina en sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones | X
conceptua atinadas.
= Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por algin
colaborador, para el mejor manejo de los datos.
= Reconoce relaciones causales de mediana complejidad en el andlisis de variables.

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 requie'ren la a}plicacic')n 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 éarea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcién que mejor 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. X

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

10.5.5 INICIATIVA:

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

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

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

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

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

alrlwn

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Trabajo Bajo Presion, Organizacion Trato Amable, Habilidad de Pensamiento, Vision
Integral de la Institucion, Negociacion

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:

PC, impresora

3. | Automovil:

No aplica

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

5. | Documentos e informacion:

Expedientes de aspirantes para personal Operativo

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 11 El buen desempefio de las funciones que cada uno realiza en el 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) 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 de Seleccion de Personal y Trabajo Social Nombre_ Director de Area de Recursos Humanos 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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Analista Especializado

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pUESTO:

Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C002091

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 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 de Seleccion de Personal y Trabajo Social

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en los tramites administrativos y de los procesos afines al area de adscripcion, con el objeto de que se realicen en tiempo y
forma, contribuyendo asi con el logro de los objetivos 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 .de:Seleccion de
Personal-v Trabaio-Social
1

AnalistaEspecializado 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:

Direccion General de Policia Vial y Transito

1. Director Operativo, Comandante y Secretario Comisién de ascensos y convocatorias del Personal Operativo
2 De_spacho y Direccion General Administrativa Documentos a firma
Asistentes
3 Direccion de Planeacion, Organizacion e Informatica Descrincion de puestos v soporte técnico
" | Jefes de Métodos e Informatica P P y sop
4 Elggi% Crllzln de Profesionalizacion y Vinculacion con Seguridad Programar Cursos de Ortografia y Redaccién en la Academia de
) . - Policia e Instituto de Ciencias Forenses
Director y encargada del auditorio
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1 Secretaria de Administracion Ingresos, reingresos y promociones del Personal
" | Encargada de Bolsa de Trabajo 9 ' 9 yp
2 Empresas e Instituciones Programar visitas guiadas para hijos de Empleados durante los
" | Titulares Cursos de Verano (Semana Recreativa)
3. Acade_m|a de Policia del_ ESF‘?ldO Programacion de Cursos
Coordinadora de Capacitacion
4. Instltu'go Jalisciense de_Cle_r]mas Forenses Programacion de Cursos
Coordinador de Capacitaciéon
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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 Efectuar tramites de ingresos, reingresos y promociones del Personal X
(Que hace) Administrativo, asi como las convocatorias para el personal operativo

1.
Finalidad Con la finalidad de que sean contratados y promocionados
(Para que lo hace).
Funcion - .
(Que hace) Colaborar en la Comisién de Ascensos de Personal Operativo X

2.
Finalidad Con el fin de evaluarlos y observar el desarrollo del proceso, para que la superioridad determine a quiénes se
(Para que lo hace). | les otorga la plaza concursada
Funcion Auxiliar a la Jefatura de Seleccion mediante funciones administrativas y X
(Que hace) secretariales, asi como apoyar en proyectos especiales a otras Areas.

3.
Finalidad —_ - . . < . o

Con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento del Area en el cumplimiento de metas y objetivos

(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) Direccién

4,
Finalidad ) i 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
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: 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 Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Deseable a fin al area de adscripcién
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 funciones relacionadas al &rea de adscripcion 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

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

aproximada:

| 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.

Ley federal del trabajo.

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,

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.

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 cooperacion entre sus miembros.

3. | Ttrabajo en equipo = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

. = Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. Compromiso . G . e o
rea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperado A 2] C
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
1 Capacidad de = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
’ analisis = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
= Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.
= Investigay aclara los requerimientos de los usuarios.
) = Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no
2 Solucién 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.
= Es metddico, sistematico y organizado.
= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a
medida que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificacién que
correspondan.
iz = Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la informacion entre todas las
3. organizacion personas implicadas en el proyecto. X
= Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un
plan de accién y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
= Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos
proyectos.
= 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 comin
asignado.
= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacion adecuada y tenerla disponible
en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.
Busqueda de la = Es curioso, en particular sobre Iog temas relacionados con el trgbajo al que se encuentra
4. inf . momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles. X
informacion = Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de 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.

10.5.4 TOMA DE e . . .
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

> Gepera}mgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generglmente 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 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

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

1. | El puesto exige 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.

ISA B I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Analisis de informacion, actitud positiva, concentracién

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: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo de documentos de Seleccion y Reclutamiento

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 5 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
$ombre. Analista Especializado Nombre. Jefe de Seleccion de Personal y Trabajo Social
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Materiales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Recursos Materiales de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . g .
4.3 PUESTO: Grupo: 1.- Directivo . CODIGO: C010130

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 21 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 General Administrativa

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)

Adquirir y suministrar los bienes y servicios indispensables, asimismo, supervisar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad de la Secretaria, con la finalidad de lograr el éptimo desarrollo y eficacia en las funciones y atribuciones de la dependencia

6. ORGANIGRAMA:

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

Director.General
Administrativo

[

Director de Area de Recursos PUESTO
Materiales:de Vialidad
(3):Jefe “B” Departamental Secretaria de
de Unidad Coordinador de: ¢ i Administrativo i Direccion de i~ Analista “A” Auxiliar

Compras Compras i i Especializado Area i 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 Despacho del Secretario Asuntos de la Direccién de Recursos Materiales y recibir
" | Secretario de Vialidad instrucciones

5 Direcciones Generales y de Area Servicios Generales
" | 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. Secret_ana de Administracion Suministro de y abastecimiento del Recurso Material
Coordinador

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
, asi mismo sefiale con una a
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mi fial X) |
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario = Sem. Mens.
Funcién Recibir y supervisar la correcta distribucion de los recursos materiales y servicios
(Que hace) generales, via directa o por conducto de la Secretaria de Administracién a las areas X
gue constituyen la estructura de la secretaria de Vialidad.
1.
Finalidad A fin de que se cumplan los programas estratégicos de la Secretaria, a través de la efectividad en dotacion de
ara que lo hace). | los insumos necesarios y suficientes, que requiere la estructura organica de la dependencia
P lo h los i i fici iere | anica de la d denci
Funcion Supervisar, organizar y proporcionar el servicio de asignacion del parque vehicular
(Que hace) oficial de acuerdo a los requerimientos, verificando el procedimiento de X
mantenimiento y dotacion de combustible a las unidades.
2.
Finalidad Con el propdsito de mantener en buenas condiciones de uso a los vehiculos oficiales y evitar desperdicio o
ara que lo hace). | mal uso del combustible
P lo h I del bustibl
Funcién Propiciar el funcionamiento 6ptimo de los vehiculos, mobiliario y equipo mediante la
(Que hace) programacion y gestion de mantenimiento preventivo y correctivo que prolongue la X
vida util del mismo.
3.
Finalidad . I mal funci . de las dif " S
(Para que lo hace). Evitar el mal funcionamiento de las diferentes Areas y su apariencia
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Funcién Coordinar y controlar la prestacion de servicios de limpieza y programas de

(Que hace) mantenimiento preventivo y correctivo en las distintas areas asi como de las X

instalaciones adherentes de la Secretaria de Vialidad y transporte.
4,
Finalidad

(Para que lo hace). Para el buen funcionamiento de las diferentes Areas y buena apariencia

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
X
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
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
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. en Administracion o Afin
8. | Area de especialidad requerida: Inventarios y almacén
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién de Inventarios, Almacenes o Recursos Materiales 3 anos

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
finn- . . q : Distancia -
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: aproximada: Frecuencia:
1 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 recursos materiales, almacén, mantenimiento, logistica, compras, Ley de Adquisiciones, normatividad estatal, 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 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 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

= Orienta ala 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 y
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

1. Liderazgo = Tiene energia y persgyerancia y las transmite_ con su ejenjplo 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.

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

= Establece mecanismos de informacion periédica sobre la marcha de su organizacion para la

Pensamiento toma de decisiones. _

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

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

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

= Antes de tomar contacto con la contraparte, retine la informacién que le permita tener el mejor
panorama posible de su situacion e intereses.

= Encada negociacién se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas partes.

3 Negociacién » Formulacada aspecto .de la ipfqrmacién como una bldsqueda comun de griterios y objetivos.., X

’ = Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus planteamientos, pero también
flexibilidad para analizar posiciones nuevas.

= Maneja la comunicacion en todos sus aspectos a fin de facilitar el contacto y el intercambio de
ideas.

= 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 Ic_)s servicios brindados.. N o . )

4. Resultad = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X

esultados 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 relacién 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 requiefen 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

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.

arlwIdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
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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

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

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

aislwDn

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Manejo de Conflictos, Comunicacion Efectiva, Practicidad, Capacidad de Supervision.

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Compra de materiales varios
2. | Cheques al portador Pago a proveedores de servicios

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Suministro de combustibles
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: Portétil, impresora, scanner
3. | Automovil: Lincolny Pick ups

4, Telefonia: Fijo, radio nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Ley de adquisicién, normatividad, factores pago de servicios

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 8 Funciones administrativas y de apoyo
2. | Indirecta 120 Buen funcionamiento de sus labores

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Director de Area de Recursos Materiales de Vialidad Nombre_ Director General Administrativo de Vialidad
Y cargo: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre . L . _

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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Materiales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Compras

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | puEsTO:
4.3 gbég!ll%c,:AClON et Grupo: 3.- Personal Especializado . CODIGO: C002850

(marque la opcién correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: 14 4.6 | JORNADA:

30 horas ‘ (x) 40 horas

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Recursos Materiales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar la adquisicion de bienes y servicios de la Direccion de Recursos Materiales, con la finalidad de atender las solicitudes de las
areas de la Secretaria de Vialidad y Transporte, y se realice el trabajo en tiempo y forma.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director de Recursos
Materiales

[

Coordinador-de Compras

PUESTO

Administrativo-Especializado Analista “A”




% Sistema

Gestionde la Calidad
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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:

Direcciones Generales

1. Asistentes Aclaraciones para adquisiciones de bienes y servicios
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. Secret_ana de Administracion Aclaraciones para adquisiciones de bienes y servicios
Coordinadores
Proveedores Diversos .
2. Gerentes Cotizar productos

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 la adquisicion de bienes vy servicios, revisar solicitudes de X
(Que hace) aprovisionamiento y seleccionar proveedores
1.
Finalidad Con el fin de atender las solicitudes de las Areas de la Dependencia, cotizando los productos para conseguir
(Para que lo hace). | la mejor calidad al mejor precio.
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, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | 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. Prepgrat_orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profe3|or~1al no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, contaduria. o carreras afines
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Compras 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:
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Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

cargar Cajas de archivo

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 tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Contabilidad, administracion, compras, presupuestos y adquisiciones

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 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 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

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 demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

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

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

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

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

= 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

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

= Establece relaciones entre datos numeéricos 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 educacion formal.

= Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados,
utilizando las herramientas adecuadas.

= Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulandolos de manera que

Pensamiento . - |
2. sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X

conceptual = Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacién, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el rea.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucion de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacién activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipAndose a
3 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 aquello que incluso el cliente no tiene claro.

= Mejora sus conocimientos acerca de los usuarios y servicios que presta, en la medida en que
se le acerca informacion.

Soluciones de = Investiga acerca Qe los requerimientqs y necesidades de los usuarios. N

4. bl = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X

probiemas situaciones similares ya conocidas.

= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del

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

> 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 Gengralmente toma decisiones que requie'ren la a}plicacic')n 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 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.

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: 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 creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

aislwDn

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: imparcial, discrecidn, negociacion, investigacion

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 Para pago a proveedores para pagos menores (Caja chica)
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Ordenes de compra; Factura
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: Chevy

4. Telefonia: Fijo y fax

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo de expediente de facturas

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 2 Cumplimiento de adquisicion de Bienes

2. | Indirecta 3 Asistir a jefes del departamento para solucionar problemas
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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 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Coordinador de Compras Nombrg Director de Recursos Materiales
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Materiales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Coordinador de Mantenimiento Vehicular

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
4.3 gbég!ﬁl)@AClON et Grupo:3.- Personal Especializado . CODIGO: C014630

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 14 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 “B” 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)

Coordinar las reparaciones a vehiculos oficiales, para que los usuarios tengan el medio de transporte adecuado para su trabajo.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe “B” de-Unidad
Departamental

(

Coordinador-de
Mantenimiento-Vehicular

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:

Direcciones Generales y de Area

g Diagnosticar y programar la causa y tiempo de las reparaciones
Usuarios 9 y prog y P P

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:

Secretaria de Administracion Calidad y servicio de refacciones para las unidades de esta
Coordinador de compras 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) Coordinar las reparaciones a vehiculos oficiales X
1.
Finalidad Con el fin de que se programe su reparacion a la brevedad posible, para no afectar las actividades del
(Para que lo hace). | personal
Funcion Vigilar que las reparaciones en talleres externos y las ejecutadas por personal X
(Que hace) interno en el edificio estén bien realizadas
2.
Finalidad Con el objetivo de que las unidades estén en buen estado
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la X
(Que hace) direccion
3.
Finalidad ) S - .
(Para que lo hace). A fin de contribuir al logro de los objetivos del area.
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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, tramitacion, captura o

similares. X
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 tecnoldgico.

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines: Ingenieria mecénica, o estudios técnicos en mecénica

8. | Area de especialidad requerida: No aplica

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

Experiencia en:

1. | En actividades administrativas y de mecéanica en general 2 afios

¢Durante cuanto tiempo?

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:

Herramienta mecénica automotriz en general, equipo de computo
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: si

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario Sem. Mens.
X
Ocas. Diario Sem. Mens.

transmisiones 50 k

Cargar y mover

2. Cargar y mover motores 150 a 200 k 50 cms.

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.

Mantenimiento y reparacion vehicular, administracion de flotillas, computacion basica, 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 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 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 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, aungue 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

= Detecta problemas actuales o cercanos.

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

= Comprende los procesos en los cuales esta involucrado. X

= Puede organizar informacion relevante para la resolucién de los temas a su cargo.

= Identifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no muy complejos.

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

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

Tolerancia a la . Mant_iene su predisposicién y actitud positiva y _Ia transmite asu equipo de trabajo, en aqu_ellas

2. s 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.

= Esta atento a informacion importante que identifica adecuadamente, utilizando herramientas
para su procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.

= Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos que se

Pensamiento Ie.pre.se.ntan en el trabajo actual. ) . ) .

3. tual = Discrimina en sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones | X

conceptua atinadas.

= Implementa herramientas que le son proporcionadas por la institucion, y a veces por algin
colaborador, para el mejor manejo de los datos.

= Reconoce relaciones causales de mediana complejidad en el analisis de variables.

= Mejora sus conocimientos acerca de los usuarios y servicios que presta, en la medida en que
se le acerca informacion.

Solucién de = Investiga acerca fje los requerimientqs y necesidades de los usuarios. N

4. bl = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en X

probiemas situaciones similares ya conocidas.

= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del

Capacidad de
andlisis

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

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la 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 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.

aIr|lwINdIE

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

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.

aislwDn

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Trato amable, objetividad, practicidad, dinamismo, 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. 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 Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa No aplica

2. | Indirecta 6 Tiempos y trabajos realizados en el cumplimiento de metas
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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 50 %
3. | Sentado 25 %
4. | Agachandose constantemente: 25 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre | - ordinador de Mantenimiento Vehicular Nombre | yefe g 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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Materiales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Técnico Auxiliar

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO: Grupo :4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000480
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: (X)40
30 horas horas

DOMICILIO DE LA

4.7 | DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacién Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “B” 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)

Auxiliar directamente a los técnicos de mantenimiento en sus actividades, con el fin de prevenir y corregir las instalaciones o equipo
automotriz para su 6ptimo funcionamiento.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe “B” deUnidad
Departamental

[

Técnico - Auxiliar

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:

Direcciones Generales y de Area

1. Pintar, reparar, electricidad, jardineria.
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:
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 Mantener el edificio en optimas condiciones de pintura, electricidad, jardineria, X

(Que hace) fontaneria y albafileria
1.

Finalidad Con la finalidad de que la Secretaria tenga una buena imagen ante la ciudadania

(Para que lo hace).

Funcion Mantener los vehiculos en optimas condiciones de funcionamiento X

(Que hace)
2.

Finalidad L . . . -

Con la finalidad de que la Secretaria cuente con vehiculos funcionales para su servicio

(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 ) S - .

(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 precision o redaccion variable. X

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

" | orden para su futura localizacion.

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

" | cometer errores costosos.

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

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

" | interpretar.

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

" | practica soluciones con ellos.

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_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?

1. | Apoyo operativo afin al area de adscripcion 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, Diversas herramientas

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

Esfuerzo fisico:

El puesto exige: expuestos liquidos, toxicos y riesgo fisico constante

Distancia

Tipo de cosas: aproximada:

Peso aproximado: ‘ Frecuencia:

. Ocas. Diario | Sem. Mens.
1. Cargar Cubetas de pintura 19 kg. 20 metros
| Ocas. Diario | Sem. = Mens.
2. Cargar Cemento 50 kg. 20 metros X
| Ocas. Diario | Sem. = Mens.
3. Cargar Cajas con mosaico 10 kg. 20 metros
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? 3
sea satisfactorio? )

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

Mantenimiento, electricidad, pintura, carpinteria, office.

Comportamiento
ético

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
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 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.

busca dirigir sus acciones

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 salicita opinién de los miembros de su equipo

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

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

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

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

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

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

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

= 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.

COMPETENCIA

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.
= Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
2. | Iniciativa = Es participativo y aporta ideas. X
= Dasolucién a problemas de mediana complejidad.
Checa toda la informacion disponible.
3 Orden Trata de hacer las cosas siempre lo mejor_posible.

’ = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.
= Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto. X
= Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.

Desempefio de
Tareas Rutinarias

Capacidad de
Observaciéon

10.5.4 TOMA DE

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

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

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

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

3 Generalmente toma 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
" | 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 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.

e IdE

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

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

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

El puesto tiene como parte esencial, la 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: Observacion, creatividad, concentracion, practicidad.

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 de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: 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) 80 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 5 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre. Técnico Auxiliar Nombrg Jefe “B” 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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Materiales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Compras

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . i
4.3 PUESTO: Grupo: 4.- Personal de Apoyo . CODIGO: C000360

(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: | Coordinador de Compras

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)

Contribuir en la adquisicion de bienes y servicios de la Direccién de Recursos Materiales, con la finalidad de atender las solicitudes de
las areas de la Secretaria de Vialidad y Transporte, y se realice el trabajo en tiempo y forma.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador-de Compras

[

Auxiliar'de Compras

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:

Direcciones Generales . . . L.
1. Aclaraciones de adquisiciones de bienes y servicios

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 Secretaria de Administracion Aclaraciones para adquisiciones de hienes y servicios
" | Coordinadores P q y
> Proveedores diversos Cotizar productos
" | Gerentes P

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 Contribuir en la adquisicion de bienes y servicios de la Direccién de Recursos X
(Que hace) Materiales
1.
Finalidad Con el fin de atender las solicitudes de las Areas de la Dependencia, cotizando los productos para conseguir
(Para que lo hace). | la mejor calidad al mejor precio.
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, 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
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepritrat_ona 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Como auxiliar de compras 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

; Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:
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| Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

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 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.

Office, compaq, administrativos

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

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la 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 accion sea involuntaria

4 Compromiso = Crea compromis_os con los objetivos que se le pagta_r} 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:

= 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.

Desempefio de
Tareas Rutinarias

= Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
2. Iniciativa = Es participativo y aporta ideas. X
= Dasolucién a problemas de mediana complejidad.
= Checatoda la informacion disponible.
3 Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo m_ejor posible.

: = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.
= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.
= Busca mantener los objetivos establecidos de la institucion hacia el proyecto. X
= Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.

Capacidad de
Observacién

LLsa 1oL Dl 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

> Genera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genera_llmente no requiere de
" | 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 ng(a_ralmente toma decisiones que requie_ren la a_glicacic’)n de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma précticamenf[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 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

aIrlw NI

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

S I A

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y Comunicacion efectiva, andlisis de informacién, objetividad

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:

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: Fijo y fax

(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

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 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nomb.re Y | Auxiliar de Compras Nombret Coordinador de Compras
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Materiales

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Intendencia
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL . o .
4.3 PUESTO: Grupo: 5.- Personal de Servicio . CODIGO: C000000
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA: (X)40
30 horas h
oras
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Prolongacion Alcalde # 1351
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “B” 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)

Realizar los servicios y mantenimiento de aseo general a los bienes e instalaciones de la dependencia, asi como reportar los dafios y
las descomposturas que se detectan, con el fin de conservar el edificio en buen estado y brindar una buena imagen al pablico en
general.

6. ORGANIGRAMA:

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

Jefe “B” deUnidad
Departamental

[

Auxiliar-de
Intendencia

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. | Las Areas de trabajo de la Dependencia Limpieza de las Areas

Realizar los tramites de requerimiento de material y herramienta

2. | Direcciéon Administrativa de trabajo.

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.
Funcié Realizar el mantenimiento de los muebles de oficinas e instalaciones de la
uncion . : ~ ; X o
Dependencia, aseando los pisos, bafos, estacionamiento y mobiliario en general X
(Que hace) - . - e
mediante equipo y material de limpieza
1.
Finalidad Con la finalidad de mantener en buen estado los muebles e inmuebles de la Dependencia
(Para que lo hace). )
Funcion Reportar al departamento de servicios generales los dafios y descomposturas de
(Que hace) los muebles, equipo e instalaciones de la dependencia, detectando el dafio y X
avisandole al Jefe.
2.
Finalidad ' . . . . .
A fin de proceda el requerimiento de la reparacion correspondiente y evitar accidentes.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en el mantenimiento de las instalaciones del area de adscripcion (pintura, X
(Que hace) cableado, reparacién de muebles, entre otras)
3.
Finalidad A fin de conservar en buenas condiciones la infraestructura de la Secretaria
(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: ‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria X 2. Secundaria X 3. Prepritrat_orla 0
Técnica
4. Carrera Profe5|or~1al no 5. Carrera p_rofesmnal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Aseo en general

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 limpieza

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

aproximada:
Caraar Cubetas con aaua 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.

Manejo de productos de higiene y liquidos de limpieza (téxicos)
Limpieza en general

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la 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 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 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 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 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, aungue 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

= Conoce bien el ambito de su trabajo y los requerimientos del cliente.

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

Soluciéon de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X

problemas problemas de los clientes.

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

= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

= Propone acciones atinadas.

2. 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

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

3 Desempefio de variantes en situaciones que se le presentan. X

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

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

= 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 satisfacciéon de los mismos.

4, Atencion al cliente

108y 1O BIz 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 X
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | préacticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto 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.

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

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

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

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

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

alr|lwDN

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y - . . . . S
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Amabilidad, disposicion, dinamismo, iniciativa

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
siguiente 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: No aplica

6. | Otros (especifique): Articulos de limpieza

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) 90 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado 5 %
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 o .
vy | Auxiliar de Intendencia - | Jefe “B” de Unidad Departamental
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area de Recursos Financieros de Vialidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL . : : .
4.3 PUESTO: Grupo: 1.- Directivo . CODIGO: C010600

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

4.5 | NIVEL SALARIAL: 21 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 General Administrativo

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Planear, administrar y controlar el presupuesto y registro en el ejercicio del gasto, correspondiente de las partidas asignadas a la
Secretaria de Vialidad y Transporte, con la finalidad de vigilar los ingresos y egresos en efectivo de las cuentas bancarias,
contribuyendo asi al logro de 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
Administrativo

[

Director de Area de Recursos
Financieros: de Vialidad :

PUESTO

Jefe “B” de:Unidad Coordinador.C Auxiliar contable
Departamental (2) - | :

Secretaria de Direccion
de Area :
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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 - . .
1. Directores Auxiliar, controlar, coordinar y cumplir con metas y proyectos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1 Secretaria de Administracion Coordinacién de tramites que tienen que ver con el patrimonio
" | Coordinador de la secretaria
2 Secretaria de Finanzas Coordinacién de tramites que tienen que ver con el presupuesto
" | Coordinador 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.

Funcién . .
(Que hace) Administrar el Presupuesto de la Dependencia. X

1.
Finalidad Controlar los Recursos Financieros, apegandose al cumplimiento del programa y proyectos autorizados
(Para que lo hace). ’ )
Funcion Validar ante la Secretaria de Finanzas los gastos ejercidos por la Institucion, X
(Que hace) gestionando su reembolso.

2.
Finalidad Cumplir con lo establecido en Leyes y Politicas Publicas
(Para que lo hace). '
Funcién Contabilizar y documentar los ingresos generados por la institucion, en el
(Que hace) otorgamiento de: licencias para conducir, permisos para circular, dafios a X

semaforos, y servicio de estacionamiento publico.

3.
Finalidad Mantener una administracion transparente de los recursos
(Para que lo hace). P )
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Funcic Efectuar andlisis financieros periédicos de ingreso- egreso, comparativos por
uncion : . e >
partidas y conceptos de gastos que permiten toma de decisiones la elaboracién y X
(Que hace) S
ejercicio del presupuesto.
4,
Finalidad Mantener en control sobre el presupuestos asignado y no caer en un sobre giro presupuestal
(Para que lo hace). P P 9 y girop P
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. 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
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Finanzas, Contabilidad, Administracion o Afines
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Area Financiero Contable o Administracion Presupuestal 3 Afos
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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 : Cué
: ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. s 6
: ‘ meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Planeacién, Programacion, Presupuestacion, Arqueo de Caja y Cuentas Bancarias, Marco Juridico Aplicable a la Administracion de
Recursos Financieros, 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.
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 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 gue se presenten, esto en beneficio del propio grupo.




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
&J anual de uestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
FECHA —
ACTUALIZACION: 16-MAR-2012 VERSION: 01
. : DA-SC-MU- PAGINA:748
CODIGO: VT-DA-SG-MU-05 AyAYe

= 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.

= Orienta ala 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 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 deméas, logrando que su
1 Liderazgo - . . 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.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizaciéon.
) = Analiza profunda y velozmente la 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.

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

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

3. Orientacion de = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfaccion X

Resultados de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la €eficiencia.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
= Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
) ) proveedores.
4 Orientacién al = Prioriza la relacién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
) Cliente ocasionales.

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

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

10.5.4 TOMA DE

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

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

Generalmente toma decisiones 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

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal
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Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

4,

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

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

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

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

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

S B I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Planeacion, Solucién de Problemas, Direccion de Personal.

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, fondo revolvente (banco)
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: Lap Top, impresora. scanner, cAmara fotografica
3. | Automovil: Si oficial

4. Telefonia: Celular, nextel, 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 5 Desempefio de funciones
2. | Indirecta 10 Desempefio de funciones

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 . P . . . Nombre . . . .
Y cargo: Director de Area de Recursos Financieros de Vialidad y cargo: Director General Administrativo de Vialidad
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza
Firma:

Nombre . L . _

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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Analista Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 PUESTO:
CLASIFICACION DEL i
4.3 PUESTO: Grupo 4 Personal de Apoyo . CODIGO: C000760

(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: | Coordinador “C’

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)

Analizar y Mantener registros de informacion asi como actualizar bases de datos, con el fin de conocer la ubicacion de la documentacion
y agilizar su basqueda.

6. ORGANIGRAMA:

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

Coordinador “C”

(

Analista-Administrativo

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:

Jefatura de Informética - . .
1. Jefe de Desarrollo de Sistemas Control y seguimiento de equipo de computo

Jefe de Departamento

2. Almacén General Control y seguimiento de mobiliario y equipo de oficina
3. | Todo el Personal de la Secretaria Inventario
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. Movimientos en inventario
Encargado
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.
ancién Registrar y dar de alta o baja todos los movimientos recibidos X
(Que hace)
1.
Finalidad Con el objetivo de mantener la base de datos actualizada
(Para que lo hace).
Funcion . . - -
(Que hace) Elaborar informes para la Secretaria de Administracion X
2.
Finalidad Con el fin de cumplir con la normatividad y politicas vigentes
(Para que lo hace). P yp 9
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

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

4. cometer errores costosos.

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

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
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. | En funciones administrativas 6 meses a i 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:

Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. | Diario | Sem. | Mens.

cargar mobiliario

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.

Office, redaccién, ortografia, administrativas.

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,

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 comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.

2. Servicio de calidad > : . C .
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
= 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
4 c . = Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
. ompromiso

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

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

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

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

3. Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la X

informacién y el tiempo necesario.

= Tiene unarespuesta agil frente a los cambios.

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

= Checatoda la informacion disponible.

4 Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo m_ejor posible. X
: = Procede en forma ordenada y premeditada.

= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

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 X
> Genera_lmgnte toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genere_llmente no requiere de
| 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 requiel_'en la a}plicacic’)n de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma précticamenf[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 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.

aIrlwId R

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

2
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.
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‘ 5. ‘ El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. ‘ ‘

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Amabilidad, creatividad, andlisis de informacién, investigacion

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, impresora
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: No aplica
" | (Radio, celular, teléfono fijo) P
5. | Documentos e informacion: Inventarios
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 35 %
3. | Sentado 15 %
4. | Agachandose constantemente: 50 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Analista Administrativo Nombret Coordinador C
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: | Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Recursos Financieros

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar Contable
CLASIFICACION DEL . - .
4.3 PUESTO: DO onal d NDOYO 4.4 | CODIGO: C0000350
(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 5 4.6 | JORNADA:
30 horas (X) 40 horas

DOMICILIO DE LA

a7 DEPENDENCIA O AREA:

Prolongacion Alcalde # 1351

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe “B” 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)

Brindar apoyo en la revisién y validaciéon de la documentacion asignada de acuerdo al area de adscripcion, con el fin de garantizar que
los trémites solicitados ( recursos econémicos, financieros y materiales) sean ingresados correctamente, contribuyendo con ello al logro
de 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)

Jefe “B” de Unidad
Departamental

...... [

Auxiliar Contable

PUESTO

Noaplica 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. | 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:

Secretaria de Finanzas

1. Encargado Entrega de Arqueo al Fondo
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 Realizar la revision, clasificacion por objeto del gasto y validacion de las solicitudes X
(Que hace) re recursos econémicos de la Direccion
1.
Finalidad Con el fin de verificar y agilizar el tramite solicitado por las diversas direcciones de la secretaria de Vialidad y
garantizar que los gastos efectuados cumplan con los requerimientos fiscales y se apeguen a normas y
(Para que lo hace). -
reglamentos establecidos
Funcion Realizar la captura del gasto en la base de datos interna de la Direccion de
(Que hace) Recursos Financieros asi como mantener actualizada toda la informacion contable X
mediante base de datos
2.
Finalidad Con el fin de reportarla al jefe de unidad departamental; al secretario de Vialidad y a la secretaria
(Para que lo hace). | de Finanzas para el arqueo respectivo
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 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 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.

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. Prepqrat_ona 0 X
Técnica
4 Carrera Profe5|or~1al no X 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. | Como Aukxiliar contable 6 meses

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

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

El puesto exige: 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.

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

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la 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.

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

4. Compromiso inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

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

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C

= Toma decisiones basado en analisis y observacion de los hechos.

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

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

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

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

= Tiene unarespuesta agil frente a los cambios.

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

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

= 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 institucién, con vista a la mayor
satisfaccién 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 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.

Capacidad de
observacion

3. | Atencidn al cliente

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 ademés de amplios conocimientos teéricos y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccidén con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinaciéon de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

aIr|lwINdE

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.

alr|lw DN

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Analisis de informacién, 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 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

4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Pdlizas de cheques, de ingresos y de diario

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 0 %
3. | Sentado 100 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre. Auxiliar Contable Nombrg Jefe “B” 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:

Direccion General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA:

Direccion del C.A.AN.E.C.A.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Director de Area del C.A.AN.E.C.A

CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: DO D 0 4.4 | CODIGO: C016660

(marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 22 4.6 | JORNADA:
30 horas (X) 40 horas

DOMICILIO DE LA 0
47 | DEPENDENCIA O AREA: Los Angeles # 218
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General Administrativo

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)

Administrar el uso de las instalaciones de la antigua central camionera para la prestacion de los servicios de transportacion foranea de
pasajeros, a fin de que el servicio esté en condiciones 6ptimas de comodidad, seguridad y limpieza.

6. ORGANIGRAMA:

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

Director General
Administrativo

e [
i DIR. DE CAANECA

PUESTO

Coordinador C

Médico 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:

1. D!reccmn de Recursos Humanos Tramites administrativos del personal
Director y Jefes de Departamento

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:
2. | Representantes de Empresas de Transportes Coordinacion de actividades
3. | Directores de Dependencias Oficiales Coordinacion de actividades

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 el uso de las instalaciones de la antigua central camionera para la X
(Que hace) prestacion de los servicios de transportacion foranea de pasajeros

1.
Finalidad ) - . - - . . N

A fin de que el servicio esté en condiciones 6ptimas de comodidad, seguridad y limpieza.

(Para que lo hace).
Funcion Controlar los ingresos econdémicos por la actividad de la Direccion X
(Que hace)

2.
Finalidad A fin de comprobar la aplicacion de las normas y controles internos
(Para que lo hace). P P y
Funcion Resolver conflictos entre empresas, relacionados con la operacion comercial de X
(Que hace) Sus servicios

3.
Finalidad . . . . - -

Con objeto de garantizar el buen funcionamiento de los servicios de transportacion

(Para que lo hace).
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Funcién L . . - . .

(Que hace) Dirigir y coordinar las actividades de los departamentos administrativo y operativo X

4,
Finalidad - - . . .
(Para que lo hace) Con la finalidad de verificar el funcionamiento de nuestros servicios

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

puesto requiere

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

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

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

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

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

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Preprftrat_orla 0
Técnica
4. Carrera ProfeS|or~1aI no 5. Carrera p_rofe3|onal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Contaduria, Finanzas
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 innovacion y desarrollo administracién publica

3 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:
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10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige: no aplica
Distancia

Frecuencia:
Ocas. Diario | Sem. Mens.

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

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.

Administracién, Finanzas, Contabilidad, Derecho Laboral

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos puUblicos, 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 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.
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, cdbmo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion 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.

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

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A 2] C

= Orienta ala 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 vy
retroalimentacién sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

1 Li = Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los deméas, logrando que su
. iderazgo ~ - . 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.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
= Analiza profunday velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
2 Pensamiento = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro. X
’ 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 informacion posible,
tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacion.
= Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
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

Orientacié de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

4. rentacion a = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfaccion | X

Resultados de los usuarios.

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

®" Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE e . . .
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 Gengralmente toma decisiones que requie'ren la gplicacién de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y X
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

GlA|lwW NP Qs w NP

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Comunicacion Efectiva, Escucha y Orientacién (Consultoria), Planeacién

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 Ingresos generados
2. | Cheques al portador No aplica

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

1. | Mobiliario: Oficina
2. | Equipo de computo: Laptop, cafion
3. | Automovil: Si Oficial
Telefonia:
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Nextel
5. | Documentos e informacion: Informes Financieros
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

2. | Indirecta 55




ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
&) anual de uestos FECHA ELABORACION: 16-MAR-2012
/F\Ecﬁ'TJ/ZUZAaoN- 16-MAR-2012 VERSION: 01
. DA.SC-MU PAGINA:771
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 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: Director de Area del C. A AAN.E.C.A y cargo: Director General Administrativo de Vialidad
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
15.- Autoriza
Firma:

Nombre . - . -

Y cargo: Director General Administrativo de Vialidad

15.1

Fecha:




