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Cuadros de control
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02.

indice

Cambios en nimeros de péagina.

Cambios en nombramientos por renivelacion
guedando como sigue: Supervisor de intendencia
por Encargado de seccion de servicios generales;
Secretaria por Secretaria de Direccion General;
Analista por Analista especializado; Programador
por Soporte técnico en sistemas; Abogado “B” por
Abogado especializado; Segundo Oficial
investigador cientifico sismélogo por Investigador
de fendmenos perturbadores; Ayudante mecanico
aéreo por Mecanico aéreo; Jefe de analisis de
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alertamiento de fenémenos perturbadores.
Correccién en nombramientos: Direccion general
por Director general; Direccion de evaluacion y
Seguimiento por Director de evaluacion y
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control; Direccién de finanzas y recursos humanos
por Director de finanzas y recursos humanos;
Jefatura de la unidad departamental de contabilidad
por Jefe de la unidad departamental de
contabilidad;  Jefatura de  prestaciones vy
reclutamiento por Jefe de prestaciones y
reclutamiento;  Coordinacion administrativa por
Coordinador administrativo; Jefatura de almacén y
suministros por Jefe de almacén y suministros;
Jefatura de transportes por Jefe de transportes;
Direccién de operaciones por Director de
operaciones; Coordinacion de logistica por
Coordinador de logistica; Coordinacion de
supervision, vigilancia y asesoria por Coordinador
de supervision, vigilancia y asesoria; Coordinacion
de ensefianza y capacitacion por Coordinador de
ensefianza y capacitacion.

Punto 3. Estructura
organica.

Cambio de organigrama por modificacién en
nombramientos por renivelacion: Jefatura de
andlisis de fendmenos perturbadores por Jefatura
de monitoreo y alertamiento de fendmenos
perturbadores, Jefatura de unidades municipales
por Jefatura de apoyo unidades municipales.
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Cambio en nombramientos por renivelacion
guedando como sigue: Supervisor de intendencia
por Encargado de seccion de servicios generales;
Secretaria por Secretaria de Direccion General;
Analista por Analista especializado; Programador
por Soporte técnico en sistemas; Abogado “B” por
abogado especializado; Segundo  Oficial
investigador cientifico sismélogo por Investigador
de fendbmenos perturbadores; Ayudante mecanico
aéreo por Mecanico aéreo; Jefe de analisis de
fendmenos perturbadores por Jefe de monitoreo y
alertamiento de fenémenos perturbadores.

Punto 5. Descripcion
de puestos.

Cambios de nombramientos por renivelacion como
se especifica en el punto 05, modificando las
sesiones del: Organigrama, relaciones de trabajo
internas, firmas y validaciones contenidas en cada
descripcion de puesto.

Punto 5. Descripcion
de puestos.

Cambio en niveles en los siguientes
nombramientos: Encargado de secciéon de
servicios generales de 7 a 9; Secretaria de
Direccién General de 8 a 9; Analista especializado
de 9 a 11; Analista en comunicacién de 9 a 11;
Operador de cabina de 9 a 8; Soporte técnico en
sistemas de 10 a 11; Abogado especializado de 12
a 13; Investigador de fendmenos perturbadores de
13 a 16; Jefe de apoyo unidades municipales de
14 a 15; Mecénico aéreo de 15 a 20; Jefe de
monitoreo y  alertamiento de fendmenos
perturbadores de 15 a 17; Secretaria particular de
19 a 20; Director de evaluacion y seguimiento de
22 a 23; Director de operaciones de 23 a 24.
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16-Jul-2012

Punto 5. Descripcion
de puestos

Pagina 756: Profesionista especialista para
inspecciones; complementar objetivo, funciones,
esfuerzo fisico y condiciones frecuentes de trabajo,
asi como, la actualizacion de la fecha en el
apartado de firmas del nombramiento,

En todo el documento se cambia fecha de
actualizacién y version.
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1. INTRODUCCION

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

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

Es importante para la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos que sus funcionarios
conozcan sus actividades responsabilidades y la contribucién especifica de cada area con la
mision Institucional.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

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

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

Adecuar las politicas de seleccion de personal, inducciéon al puesto y
profesionalizacion del servidor publico.

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

Servir como medio de integracién y orientacién de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama de la Unidad Estatal de Proteccion Civil
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4. INVENTARIO DE PUESTOS POR
AREA
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Direccion General
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos
DIRECCION GENERAL: Direccion General
DIRECCION DE AREA: Direcci6n General
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director General

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
PUESTO: Grupo 1.- Personal Directivo CODIGO:
(marque la
NIVEL SALARIAL: JORNADA: OP‘;:S” Co"ezga)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: A. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretario General de Gobierno

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Establecer los lineamientos estratégicos y dirigir las acciones encaminadas a contribuir al logro de los objetivos del Gobierno
del Estado a través de la planeacion estratégica, direccion y control de acciones de atencion a la ciudadania antes, durante y
después del impacto de un fenémeno perturbador, asi como dirigir los esfuerzos del Organismo para cumplir y hacer cumplir
con las disposiciones en la normatividad en materia de Proteccién Civil, concretar acuerdos y convenios con Instituciones
oficiales y civiles que apoyen las labores de prevencion, atencion y reestablecimiento de las condiciones normales de la
poblacién ante un fenémeno perturbador y llevar a cabo la gestion de los procesos de calidad de la Unidad Estatal de
Proteccion Civil y Bomberos.

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

Secretario General de
Gohierno

Director General

Secretaria Mecénico Aéreo
Particular

Director de Evaluacién y Director de Finanzas y Director de sﬁéﬁﬁ‘ﬁf aé:mm ;:;‘.z.;s |
Seguimiento Recursos Humanos Oneracinnes y

Coordinador Coordinador de Coordinador de Supervision, Coordinador de Ensefianza
Juridico Loaistica Vigilancia y Asesoria y Capacitacion
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Directores, Comandantes y Coordinadores de area

Realizar los procesos de planeacion estratégica y
establecer los proyectos de trabajo y la implementacion
de las estrategias.
Evaluar los resultados por area y dar seguimiento a los
planes de accion.

Director / Direccién de Operaciones

Planear y dirigir las acciones para la atencion,
prevencion y restablecimiento, antes, durante vy
después del impacto de un fenémeno perturbador

Director / Direcciébn de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas

Programar entrevistas, autorizar los comunicados
oficiales, valorar boletines de prensa y recibir
informacion de los diversos medios de comunicacion.

Director / Director de Evaluacion y Seguimiento

Dirigir los procesos de evaluacion y seguimiento a los
programas, planes y proyectos del Organismo, asi
como al resultado de las evaluaciones del personal de
acuerdo al sistema de evaluacion del desempefio
establecido.

Recibir informacién sobre el comportamiento de los
diversos fendmenos perturbadores que puedan afectar
al Estado de Jalisco.

Director / Direccién de Finanzas y Recursos Humanos

Firmar las actas de sesion de la H. Junta de Gobierno,
cheques para pago a proveedores entre otros, y presidir
el Comité de Adquisiciones.

Recibir informacion sobre asuntos del area.

Coordinador Juridico / Coordinacion Juridica

Dar seguimiento a los diversos juicios y/o acciones
legales emprendidas.

Autorizar los programas de trabajo del area

Recibir informacion sobre el desempefio del area.
Participar en los procesos de planeacion estratégica y
establecer los proyectos de trabajo y la implementacion
de las estrategias.

Evaluar los resultados por area y dar seguimiento a los
planes de accion.

Coordinador/ Coordinacion de Supervision Vigilancia y Asesoria

Recibir informacién de las afectaciones y riesgos
detectados ante el impacto de un fenémeno perturbador
en la zona por materiales peligrosos.

Dar seguimiento a los planes y proyectos establecidos
para el area y sus resultados.

Coordinador / Coordinaciéon de Ensefianza y Capacitacion

Firmar reconocimientos y constancias, solicitar
informacion del seguimiento a los diversos programas
de capacitacién basica y especializada.

Coordinador / Coordinacion de Logistica

Recibir informacién de las afectaciones y riesgos
detectados ante el impacto de un fenémeno perturbador
en la zona

Dar seguimiento a los planes y proyectos establecidos
para el area y sus resultados.

10

Jefe / Jefatura de Monitoreo y Alertamiento de Fendémenos
Perturbadores.

Recibir informacion especifica de la evolucion y de
seguimiento de fenémenos perturbadores, estadisticas
generales de servicios atendidos por la institucion, entre
otros.




DIRECCION DE EVALUACION Y

ELABORO:
SEGUIMIENTO
Manual de Puestos .

. 26-ABR-2012
ELABORACION:
FECHA .
ACTUALIZACION: 16-JUL-2012 | VERSION: 03

. — PAGINA:

cODIGO: PC-DE-SG-MU-05| 5570,

Coordinar y dar seguimiento a proyectos internos

Jefe / Jefatura de la Unidad Departamental de Control relacionados con innovacién y mejora en el Organismo,

Recibir informacion sobre el seguimiento y acuerdos
Jefe/ Jefatura de Apoyo Unidades Municipales tomados en las reuniones con las Unidades
Municipales de Proteccion Civil.

Recibir informacién sobre eventos de relevancia
relacionados con el monitoreo fenémenos volcanicos o
sismicos.

Investigador de Fendmenos Perturbadores / Jefatura de

10 Monitoreo y Alertamiento de Fenémenos Perturbadores.

Solicitar proyectos de capacitacion especiales en

11 | Primer Oficial en Capacitacion/ Coordinacion de Capacitacion - IR
materia de Proteccién Civil, entre otros.

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

Dependencia o Institucion:

Presentar los informes de las actividades desarrollas

1. | Secretaria General de Gobierno -
por el Organismo.

Gestionar asuntos que sean competencia de la
dependencia, presentacion de informes de
actividades desarrollas por el Organismo, y el
seguimiento a dichas actividades.

Coordinar los trabajos de prevencién, auxilio y
restablecimiento de la poblacién nacional e

2. | Miembros de la H. Junta de Gobierno

Secretaria de Gobernacién

3. Coordinacion General de Proteccion Civil internacional, gestionar de capacitacion
especializada y promover de la cultura de Proteccién
Civil en la entidad.
e ez S ek Somnies weon. P | Cooranar los vabajos de prevencion, aunlo y
4. ’ ! ' rehabilitacion de la poblacién de acuerdo el area de

Municipales, Cruz Roja, Presidentes Municipales, Universidades,

entre otros). competencia de cada Dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo —
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funglon Disefiar los lineamientos estratégicos del Organismo X
(Qué hace)
1.
Finalidad i - o S
(Para que 1o Dirigir .Ios esfuerzog para e] cumplimiento de la mision, vision, objgtlvos institucionales y programas
hace) operativos de Organismo, asi como los proyectos para la gestion de calidad.
Funcion Planear y Administrar el Programa Sectorial y Plan Institucional de la UEPCB X
(Qué hace) y 9 y
2.
Finalidad
(Para que lo Cumplir con los objetivos y las metas establecidas para el organismo.
hace).




a n u a l d e u estos E';::im DIRECCI?:G[l)JIIEMEI:EI:_I;%ACION Y
ELABORACION: 26-ABR-2012
f\f:%ﬁLlZAClON: 16-JUL-2012 | VERSION: 03
CODIGO: PC-DE-SG-MU-05| PACING

Funcion Dirigir y evaluar las acciones implementadas de auxilio a la poblacién antes, X

(Qué hace) durante y después del impacto de algun fenédmeno perturbador.

Finalidad . . . .

(Para que lo Asegurar que las acciones cumplan con el objetivo de salvaguardar la vida, bienes y entorno de la
hace) q ciudadania.

Funcién Representar al Organismo ante la H. Junta de Gobierno, el Consejo Estatal de X

(Qué hace) Proteccion Civil, entre otros.

Finalidad . . . Ly
(Para que 1o Informar los resultados del Organismo, presentacion de proyectos y gestionar apoyos para la operacion
hace) q general del mismo.

Funcién ~

(Qué hace) Evaluar el desempefio del personal a su cargo X
Finalidad . L . . . . -

(Para que lo Medir la eficiencia del trabajo realizado y registrar el resultado en el programa interno de Evaluacién del
hace) q Desempefio para el pago del incentivo que corresponda.

FSS;'EZCE) Firmar documentacion de diversas areas. X

Finalidad s . . . -
(Para que 1o Para respaldar la emisiéon de cheques, dictamenes, valoraciones, convenios, contratos, y oficios de
hace) q diversos asuntos del Organismo.

Funcion . . . S

(Qué hace) Representar al Organismo en diversas reuniones Interinstitucionales X

Finalidad

(Para que lo Atender los asuntos de la competencia de la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos.

hace).

Funcion . , o .

(Qué hace) Realizar recorridos de supervision en zonas vulnerables o de riesgo. X

Finalidad o - . . .
(Para que 1o Verificar la vulnerabilidad de la zona, planear y coordinar obras de defensa y supervisar los trabajos
hace) q realizados.

Funcion . ~ . .

(Qué hace) Supervisar y evaluar el desempefio de las areas que conforman el organismo. X
Finalidad

(Para que lo Medir los resultados de las areas en comparacion con los objetivos institucionales.

hace).
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Funcion Monitorear y dar seguimiento a los planes y proyectos Institucionales X
(Qué hace) y g p y proy! .
10
Finalidad . . . L - .
(Para que lo Planez_ir las acciones correctivas y preventivas en funcion del logro de los objetivos establecidos para el
Organismo.
hace).
Funcion Planear y dirigir mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo X
(Qué hace) y dirig ) yp g .
11
Finalidad
(Para que lo Fomentar la optimizacién de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.
hace).
Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcién estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo
12
Finalidad . . . . -
(Para que lo (_Barant_lzar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
lineamientos internos vigentes.
hace).
Funcion Dirigir las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos.
13
Finalidad
(Para que lo Contribuir al logro de los objetivos Institucionales.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
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9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . . Preparatori
1. Primaria 2. Secundaria 3. epara‘oria o
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ . . X . Posgr
terminada ( 2 afios) 5 terminada 6 osgrado
7 Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en ciencias exactas (ingenierias), area econémico-administrativa
) ) o ciencias de la salud.
8. | Area de especialidad requerida: Gestion de riesgos
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Planeacion estratégica 6 afios
2. | Direccion, manejo de personal y organizacion 6 afios
3. | Administracion Publica en area de emergencias 6 afios

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

SEpEe IEUe 85 EIUIES ol Giilghs! Computadora, scanner, fax, teléfono, radios de alta y baja frecuencia.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:
Recorridos de Ocas. || Diario
supervision en campo,
de prevencién, atencion
y  rehabilitacibn  de
zonas.

Uso de equipo de
proteccion personal para
atencion a emergencias.

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

Se
m

variable variable
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PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ando Ingresa a este puesto anto tiempo se ; CUANtos
0 dera no al para que el trabajador |0 conozca 1 ¢ 12 meses
meses?
desempeno sea sa actorio

COMPETENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.
Normatividad aplicable en materia de Proteccién Civil y seguridad
Manejo de personal

Gestion de riesgos

Administracion de proyectos

Internet

Programa Office (Word, Excel, Power point)

Ingles avanzado (deseable)

Direccion estratégica y trabajo en equipo

Capacidad de andlisis y toma de decisiones

Manejo de vehiculos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compaferos una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMP%BI_T@(’;MENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir 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.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes, aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_n y trabaja para el Iogrg 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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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.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
Orienta a la accién de sus grupos en la direccién necesaria para el logro de sus objetivos.
Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento Yy
retroalimentacion sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.
1 Lid Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demas, logrando que su
’ laerazgo gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia. X
Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales
e individuales de desarrollo.
Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problematicos, mejorando
sensiblemente su actuacion.
Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
Analiza profunda y velozmente la 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.
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 Negociacion contraparte para propiciar el acuerdo. o ' _ X
: Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
Realiza una preparacion exhaustiva de la negociaciéon generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
Orientacion a de Io_s_ procesos de trab:_:ljo y I(_)s servicios brindados._ - o ) )
4. Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfaccion | X
resultados de los usuarios.
Actlia 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.
ol i Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que s esto requiere
DECISIONES: qu u pcion que mej iba o que su pu qui
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto




P DIRECCION DE EVALUACION Y
ELABORO:
SEGUIMIENTO
anual de Fuestos e
ELABORACION: 26-ABR-2012
FECHA AN-
ACTUALIZACION: 16-JUL-2012 VERSION: 03
. PAGINA:
cODIGO: PC-DE-SG-MU-05| 5.7 0
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. X
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 creacién de formas, métodos, entre otros. X
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Diplomacia, disponibilidad para viajar, toma de decisiones
DEL PERFIL: p , aisp p jar, .
RESPONSABILIDADES
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)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, accesorios e impresora

3. | Automovil: Si, unidades asignadas.

4. Telefonia: Radio Nextel, celular, radio de alta y baja frecuencia, teléfono fijo.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo y documentacion diversa.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios

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

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

1. | Directa 10 Actividades administrativas y operativas

2. | Indirecta 293 Actividades administrativas y operativas
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 10 %

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 60 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr_e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entre vistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Director General l;l(éar?rgge. Secretario General de Gobierno
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011
Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad L6pez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Secretaria Particular

NOMBRE
PUESTO:

FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL

NIVEL SALARIAL:

Grupo 2.- Mandos Medios

CODIGO:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

DOMICILI

O DE LA

DEPENDENCIA O AREA:

A. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar las actividades del Director General, a través del control y actualizacion de su agenda de trabajo, que le facilite

atender oportuna y ordenadamente

los asuntos que

le competen tales como su participacibn en reuniones

Interinstitucionales, planeacion y evaluacién de asuntos internos, audiencias, entre otros, a fin de que se logren los objetivos
establecidos en el area.

ORGANIGRAMA:

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

Director General

Secretaria Particular

Secretaria de Direccion

Segundo Oficial de
Anovos Miiltinles
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Con los Directores, Primeros y Segundos Comandantes Programar y coordinar las comisiones que se deban
1. | Regionales, Coordinadores y Jefes de todas las areas de la atender de acuerdo a area de competencia y verificar el
UEPCB. seguimiento a las comisiones asignadas.
Recibir informacién y documentos de cada una de las
2 Secretarias de Direccién General, Secretarias y asistentes de areas para conocimiento del Director General, sobre la
' | todas las areas de la UEPCB. programaciéon de citas, reuniones o eventos diversos,
entre otros.
3 Asistente de Adquisiciones/ Direccion de Finanzas y Recursos | Tramitar la firma de las ordenes de compra
" | Humanos
Tramitar la firma de viaticos y el visto bueno del Director
4. | Asistente de Contabilidad General de las actividades para la organizacion de
eventos.
5 Encargado de Seccién Servicios Generales / Servicios Recibir el reporte de actividades diarias, y solicitar los
" | Generales servicios de limpieza y mantenimiento para el area.
Recibir informacién sobre eventos (entrevistas, ruedas
6 Analista en Comunicacion / Direccién de Comunicacién Social y | de prensa o informacion relevante) y tramitar el visto
" | Relaciones Publicas bueno del Director General para entrega de reportes a
los medios de comunicacion.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Establecer un intercambio de informacion para la

1. | Secretaria General de Gobierno ..
toma de decisiones.

Dependencias o Instituciones de gobierno estatal, federal y Gestionar asuntos que sean competencia de la
municipal dependencia y coordinar agendas de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion . . - .

(Qué hace) Coordinar e Integrar la agenda de trabajo del superior inmediato. X
1.

Finalidad

(Para que lo Programar las actividades del dia del Director General.

hace).
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Funcion o . - -
(Qué hace) Verificar la correspondencia recibida por correo electrénico X
Finalidad o . . . . S
(Para que lo Clasificar, organizar documentos e informar al Director para su conocimiento e indicacién, en asuntos
hace) q como tramites cotidianos se deriva al area que corresponda para su atencion.
Funcion . . .
(Qué hace) Desarrollar los informes, oficios y documentos varios X
Finalidad
ara que lo nformar y/o solicitar informacién, apoyos conforme a la indicacién recibida.
P I Inf / licit fi li la ind bid
hace).
Funcién Coordinar las diversas comisiones para las areas y verificar el cumplimiento a
(Qué hace) los requerimientos que lleguen a la dependencia sean atendidos en tiempo y X
forma.
Finalidad
(Para que lo Revisar que las solicitudes hechas al Organismo se hayan atendido
hace).
Funcion Supervisar la informacién ingresada por Oficialia de partes y de las diversas X
(Qué hace) areas, para tramite con el Director General.
Finalidad
(Para que lo Para derivar a las areas que correspondan o solicitar indicacion de Director General
hace).
Funcién Programar audiencias o entrevistas con el Director General a la ciudadania y/o
(Qué hace) funcionarios que soliciten. X
Finalidad
(Para que lo Facilitar la atencion a los compromisos adquiridos por el Director General.
hace).
Funcion . - .
(Qué hace) Tramitar asuntos y atender comisiones encomendadas por el Director General X
Finalidad
(Para que lo Realizar las actividades encomendadas como apoyo al Director General
hace).
Funcion ~
(Qué hace) Evaluar el desempefio del personal a su cargo X
Finalidad
(Para que lo Evaluar el cumplimiento y asegurar que se logren las metas establecidas.
hace).
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Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcién estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo
9
Finalidad . . . . .
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes.
hace).
Funcién . . - .
. Desarrollar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo. X
(Qué hace)
10
Finalidad
(Para que lo Fomentar la optimizacién de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General.
11
Finalidad
(Para que lo Contribuir al logro de los objetivos Institucionales.
hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con
una (X) las
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. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

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

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

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

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

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

de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
. . ~ . . X .
4 terminada ( 2 afios) 5 terminada 6 Posgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Area econémico — administrativa
8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Haber trabajado como secretaria ejecutiva bilingiie 2 afos
2. | Direccion, manejo de personal y organizacion 2 afos
3. | Haber trabajado en dependencia de gobierno 2 aflos

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

1. SEEEE TELE (08 SEI005 CE GRE e, Computadora, scanner, fax, teléfono.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: DI

. . Frecuencia:
aproximada:

Diario = Mens.
m.

Ocas.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conomm@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Ley de Proteccion Civil del Estado y Ley General
Archivonomia

Redaccion

Internet
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Programa Office (Word, Excel, Access, Power Point)

Inglés intermedio

Conocimientos en direccién, organizacion y trabajo en equipo
Capacidad de andlisis y para la toma de decisiones

Manejo de vehiculos

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ) . o
1. ETICO . Rgspeta y hace respt?tar a su gente las fo’rm'as de trab_ajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes, aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iogrp 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS C
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.
1 Pensamiento = Evallia 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.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
2 Orientacion al = Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipAndose a X
: cliente sSus requerimientos.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
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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.

analisis

Capacidad de

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

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones.
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.

4. | Iniciativa

Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacion importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.

Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de vision a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.

Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general, utilizando su
vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la
institucion.

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

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

VOl DI Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. |Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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

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

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

A e

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL:

Cordialidad, diplomacia, actitud positiva, organizado.
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RESPONSABILIDADES
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)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora y scanner
3. | Automovil: Si, el asignado al area

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | R2dio movil, teléfono fijo.

5. | Documentos e informacion: Archivo y documentacion varia

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 3 Actividades administrativas
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

Nombre: Secretaria Particular

Nombre

C. J. Trinidad L6pez Rivas

y cargo: | Director General
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: u Fecha: u
Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos
DIRECCION GENERAL: Direccion General
DIRECCION DE AREA: Direcci6n General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Secretaria de Direccion General

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: Grupo 6.-Apoyo Secretarial CODIGO:

(marque la
opcion correcta)

NIVEL SALARIAL: JORNADA:

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretaria Particular

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 las actividades administrativas que faciliten el manejo de la informacion y tramite de los usuarios tanto internos como

externos de los servicios que proporciona el Organismo.

ORGANIGRAMA:

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

Secretaria Particular
Secretaria de Direccion
General (2)

No aplica No aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Secretarias o asistentes / Direcciones, Coordinaciones y

Recibir y/o remitir documentos para atencion vy

1. Jefaturas seguimiento.
Solicitar numeros de control de oficios externos.
2 Auxiliar administrativo/ Direccion de Finanzas y Recursos Entrega, recepcién y seguimiento de documentos.
" | Humanos Solicitar nimeros de control de oficios externos
3 Auxiliar Contable/ Jefatura de la Unidad Departamental de Tramitar firma del director para cheques
" | contabilidad P ques.
4. | Operador de Cabina/ Jefatura de teleradiocomunicaciones Remblr II.a'madas del conmutador y recibir documentos e
informacion.
5 Auxiliar Analista/ Coordinacion de Supervision Vigilancia 'y Entrega, recepcion y seguimiento de documentos.
Asesoria Solicitar nimeros de control de oficios externos
6 Analista Especializado / Jefatura de Monitoreo y Alertamiento Recibir informacion respecto a fenémenos

de Fendomenos Perturbadores

hidrometeoroldgicos y geoldgicos.

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

Dependencia o Institucion:

Motivo:

Dependencias y/o organismos publicos y privados

Actualizacion de directorios
Recepcion, solicitud y seguimiento a peticiones

Usuarios

Atencidn respecto a tramites

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion - -

(Qué hace) Recibir documentos para tramite X
1.

Finalidad

(Para que lo Atender a los usuarios de los servicios del Organismo en inicio de su tramite.

hace).

Funcién . ” . . .
2. . Entregar documentos e informacion a las diversas areas del Organismo X

(Qué hace)
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Finalidad
(Para que lo Cumplir con las indicaciones del superior inmediato para que la informacién sea atendida.
hace).
Funcion . . .
(Qué hace) Archivar y registrar documentos atendidos X
3
Finalidad
(Para que lo Para mantener en organizado el archivo y facilitar su localizacion posterior.
hace).
Funcion Elaborar oficios, memorandums, circulares, tarjetas informativas, entre otros X
(Qué hace) internos
Finalidad
(Para que lo Atender la indicacion del superior inmediato para solicitar o informar algin asunto.
hace).
Funcion L . -
(Qué hace) Atender a usuarios internos y externos, personalmente o via telefénica X
5. ——
Finalidad
(Para que lo Para recibir la informacién sobre peticiones o tramites que quieran realizar en la Dependencia
hace).
Funcion . o .
(Qué hace) Registrar la documentacion ingresada al area. X
6. —
Finalidad
(Para que lo Proporcionar un numero de control con el cual se facilita su seguimiento
hace).
Funcién Actualizar los directorios de las dependencias, organismos gubernamentales de X
(Qué hace) relevancia para el organismo en los 3 niveles de gobierno.
7. ——
Finalidad . . . . . s .-
(Para que 1o Contar con los datos actualizados de los funcionarios de diversas areas para la emision de oficios,
hace) invitaciones, entre otros.
Funcion . o
(Qué hace) Fotocopiar documentacion diversa X
8.
Finalidad . . . - . -
(Para que lo Proporcionar a los usuarios del Organismo el servicio de fotocopias y llevar el control de la emision de las
hace) mismas.
Funcién Desarrollar sus actividades asegurando que se cumpla con lo estipulado en los
9 (Qué hace) reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para control interno del X
Organismo
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Finalidad . . . . -
(Para que lo (_Barant_lzar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
lineamientos internos vigentes.
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
10
Finalidad
(Para que lo Contribuir al logro de los objetivos Institucionales.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep{arat.orla ° X
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Secretaria ejecutiva
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
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Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de programas de computo (Office) 6 meses
2. | Haber desarrollado actividad similar como secretaria 6 meses

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

1 Especifique los equipos de oficina,

Computadora, scanner, fax, teléfono, impresoras vy trituradora.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

. Ocas. Diario rsne Mens.
No aplica .

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

0, dera no al palra gque e abalador 10 COoONO d l
meses”?

3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar ~Ios conocimi_entos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Manejo del programa Office (Word, Excel, Access) e Internet

Manejo de agenda

Archivonomia

Redaccion y ortografia

Inglés basico

Manejo de vehiculos

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. COMP%BI_T('%MENTO = 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
practicas o buenas costumbres.
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= 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.

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

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

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

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

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

4 COMPROMISO = Crea 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.

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

= Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la informacion.
= Busca en su redaccién congruencia y entendimiento, empleando una correcta expresion

1. | Redaccion gramatical. X
= Maneja razonablemente el lenguaje escrito.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de
trabajo.
= Delega controles, detalles y documentaciones.
2. | Orden 9 y X

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

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

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

= Tiene una respuesta &gil frente a los cambios.

= Conoce bien el negocio y los productos del cliente.
= Investigay aclara los requerimientos de los clientes.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

Solucion de > . : X
4, bl = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas problemas de los clientes.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
VOl 1= Margue 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 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 e interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.
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5 Tomq practicamen_te todas Ia._c,_ decisiones d_e su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creaciéon de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Capacidad de retencién, acatar ordenes, disponibilidad, buena presentacién, trato
DEL PERFIL: amable.

RESPONSABILIDADES

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 para unidad asignada
oficiales, entre otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computo, scanner, impresora, trituradora, fax.
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo de direccién general

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios
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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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Secretaria de Direcciéon General Nombrg Secretaria Particular
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011
Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011




Manual de Puestos

ELABORO:

DIRECCION DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

FECHA

ELABORACION:

26-ABR-2012

FECHA

ACTUALIZACION:

16-JUL-2012 VERSION: 03

CODIGO:

PC-DE-SG-MU-05

PAGINA:
57- DE 832

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Segundo Oficial Operativo de Apoyos Mdltiples

Grupo 4.- Personal de Apoyo

CODIGO:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30 48
horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Secretaria particular

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Desarrollar las actividades administrativas y operativas que contribuyan al logro de los objetivos de la direccién general.

ORGANIGRAMA:

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

Secretaria Particular

Segundo Oficial Operativo
Anovos Miiltinles

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Solicitar mantenimiento y verificacion de unidades

1. | Auxiliar de transportes / Jefatura de Transportes . . . o
asignadas al area de direccion general.
2. Primer o Segundo Comandante Regional / Direccion de Apoyar en operativos diversos.
Operaciones
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 General de Gobierno Entregar informacion

2. | Empresas o particulares Entregar informacion

3. | Dependencias del gobierno a nivel estatal, federal y municipal Entregar informacion

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

FRECUENCIA

Ocas.

Diario

e Mens.

Funcion . . .
. Representar al Organismo en diversas reuniones X
(Qué hace)
1.
Finalidad
(Para que lo Presentar la informacion generada en la reunién al superior inmediato para seguimiento.
hace).
Funcion Reportar situaciones anormales, actividades relevantes durante la operacion X
(Qué hace) diaria y/o atencién a un servicio al jefe inmediato.
2. —
Finalidad
(Para que lo Para proporcionar informacion relevante que ayude en la toma de decisiones del superior inmediato.

hace).
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Funcion Cumplir con el programa de trabajo asighado X
(Qué hace) P prog 10 asig
Finalidad
(Para que lo Para llevar a cabo las actividades que fueron planeadas.
hace).
Funcion Entregar documentacion generada en la Direccibn General en zona
X
(Qué hace) metropolitana
Finalidad
(Para que lo Hacer llegar la informacion oportunamente a los destinatarios.
hace).
Funcion - . s
. Administrar los recursos asignados por comisién
(Qué hace)
Finalidad L . L .
(Para que lo Para la correcta aplicacion de los mismos en la operacién, asi como contar con los soportes conforme a
hace) q las politicas y procedimientos para su justificacion
Funcion Apoyar en los operativos de auxilio a la poblacién antes, durante y después del X
(Qué hace) impacto de un fendmeno perturbador.
Finalidad . s G . . . .
(Para que 1o Para cumplir con la misién Institucional de salvaguardar la vida e integridad de las personas, asi como
q realizar las acciones de reestablecimiento.
hace).
Funcion . - . . -
. Participar y apoyar en las actividades de acondicionamiento fisico del personal. X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Mantener al personal en éptimas condiciones fisicas para el servicio.
hace).
Funcion Realizar actividades de limpieza y conservacion de las unidades asignadas a la X
(Qué hace) Direccion General.
Finalidad
(Para que lo Ayudar en el mantenimiento de la limpieza y conservacion de las unidades.
hace).
Funcion . . .
X Transportar al Director General a las diversas comisiones X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Facilitar el traslado del superior inmediato para el cumplimento de sus compromisos.
hace).
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Funglon Atender comisiones y asuntos derivados del superior inmediato X
(Qué hace)
10
Finalidad
(Para que lo Dar respuesta inmediata a los asuntos asignados.
hace).
Funcién Desarrollar sus actividades asegurando que se cumpla con lo estipulado en los
. reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para control interno del X
(Qué hace) .
Organismo
11
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes.
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direcciéon General o jefe inmediato.
12
Finalidad
(Para que lo Contribuir al logro de los objetivos Institucionales.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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.
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 X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
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N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. parat
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ X 5. P 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico superior universitario en emergencias, seguridad laboral y rescate.
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de vehiculos de emergencia 6 meses

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

1 Especifique los equipos de oficina, Computadora, vehiculos

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Apoyar en operativos de
prevencién y/o
emergencia, blsqueda,
rescate traslados y
remocion, entre otros.

Ocas. Diario rsne Mens.

variable variable

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 ¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conomm@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Leyes aplicables en materia e Proteccion Civil, sistema de comando de incidentes, control y combate de incendios, busqueda y
rescate, primeros auxilios.

Manejo del programa Office (Word, Excel, Acces, Power Point).

Natacién (apnea y flotabilidad)

Inglés basico

Manejo de vehiculos

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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 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.

1 COMPORTAMIENTO
: ETICO

) SERVICIO DE
: CALIDAD

3 TRABAJO EN
: EQUIPO

4, COMPROMISO

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

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

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

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

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

1. | Autocontrol

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

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

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

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

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

2. | Iniciativa

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

Hace mas de lo requerido para su puesto.

Es capaz de evaluar las consecuencias de una 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.

problemas

Solucién a

Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
problemas de los clientes o usuarios.

Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
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= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.
4. | Adaptabilidad = Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro. X
= Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo
= Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.
ol i Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

2. 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 e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo 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.

SN e N I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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.

gl |w N

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Trabajo bajo presion, disponibilidad

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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 Viaticos para comisiones
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)
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RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_ncie los biene; oficiales que usa para el dgsempeﬁo 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, la unidad asignada para la comision

Telefonia: . . L,

4. (Radio, celular, teléfono fijo) Radio el asignado para la comision

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.

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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 20 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %
En operativos el 100% es caminando 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - . L Nombre . .
Nombre: | Segundo Oficial Operativo Apoyos Midiltiples y cargo: Secretaria Particular
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011
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Autoriza:

Firma:

C. J. Trinidad Lépez Rivas

Nombre y cargo: Director General

Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Mecanico Aéreo

Grupo 3.- Personal Especializado

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 28

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo # 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General

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

Mantener en 6ptimas condiciones de aeronavegabilidad, asi como el control, supervisién y programa de mantenimiento, de la
aeronave asignada a la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos para que se encuentre preparada en la atencion de

servicios de emergencia.

ORGANIGRAMA:

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

Direccién General

Mecanico Aéreo

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Director / Direccién de Finanzas y Recursos Humanos Solicitar recursos para comisiones asignadas.

2. | Director / Direccion de Operaciones Realizar acciones para la participacion en operativos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Apoyo de custodia o resguardo de aeronave en

1. | Secretaria de Seguridad Publica Del Estado b o
diferentes municipios

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario ~ *  Mens.
Funcion Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al helicéptero X
(Qué hace) 9 y P y P
1.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que se encuentre en 6ptimas condiciones el funcionamiento de la aeronave
hace).
Funcion o
(Qué hace) Formular el control de la bitacora y horas de vuelo de aeronave X
2.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de programar mantenimiento de servicio a la aeronave de manera oportuna
hace).
Fun(;lon Supervisar el mantenimiento en talleres de la aeronave X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que se cumplan los boletines, directivas y discrepancias correspondientes
hace).
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Funcion Desarrollar las actividades requeridas en la atencion a operativos de X
(Qué hace) emergencia.
4. —
Finalidad . . . o .
(Para que lo Con el objetivo de inspeccionar, dar mantenimiento y control de combustible de aeronave durante la
hace) q atencion a la emergencia.
Funcién Verificar e inspeccionar periédicamente el funcionamiento y las condiciones X
(Qué hace) mecanicas de la aeronave
5.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de cumplir con el programa de mantenimiento conforme al manual del fabricante
hace).
Funcion . . . .
(Qué hace) Reparar las discrepancias de primero y segundo nivel de la aeronave X
6. —
Finalidad Con el objetivo de mantener funcional la aeronave conforme al manual de mantenimiento apegado a
(Para que lo normatividad
hace).
Funcion Solicitar insumos de limpieza y refacciones necesarias para la operacion del X
(Qué hace) helicoptero
7.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de mantener la aeronave en funciones de operatividad
hace).
Funcién Desarrollar sus actividades asegurando que se cumpla con lo estipulado en los
(Qué hace) reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para control interno del X
Organismo
8.
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes.
Funcion Proponer mejoras en los métodos y procedimientos de la actividad que X
(Qué hace) desarrolla.
9.
Finalidad
(Para que lo Fomentar la optimizacion de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos el jefe inmediato.
10
Finalidad
(Para que lo Contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

hace).
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ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue 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 profesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingeniero en aeronautica
8. | Area de especialidad requerida: Especialista en mantenimiento de aviacion
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1 Conocimiento y manejo de operacion del equipo del helicéptero AS 3 afios
" | AFA 350D-3

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

Especifique los equipos de oficina, Computadora, equipos de proteccién personal, herramientas especializadas para
industriales, de seguridad, entre otros:  FEIaVeloe CREF-TI(e]g VS
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Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

aproximada:

Ocas. Diario fne Mens.

Apoyos en operativos de
emergencias y
preventivos

Variable Variable

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

O adera no al para gue € abajador 10 CoONo a 1.
agesempeno Sea Sa aClorio

COMPETENCIAS LABORALES:

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

Conocimiento de la ley general de aeronautica civil, interpretacion de diagramas eléctricos, manuales de mantenimiento y casa
fallas, operacion y manejo de herramientas para mantenimiento en general.

Natacion (apnea y flotabilidad)

Manejo de vehiculos

Inglés Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN L] Act_uar de forma activa para’desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacic')[l entre sus mien_1bros.
3. = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
4. COMPROMISO inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
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= 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
1 Capacidad de = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistemética 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.
= Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor exigencia en la
informacién requerida.
= Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en
5 Tolerancia a la calidad y tiempo. X
: presion = Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo.
= Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo
su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
= A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
= Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institucion.
= Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.
3 Innovacién = Propone soluciones c_reat'ivas a problemas inespgrados. ' X
: = Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
= Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a
una solucioén diferente.
= 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 institucién.
Solucién de L] Realiz_a un anélis_is_ detallado e id_entifica los orl'_genes o las causas de los problemas de los
4. | usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
problemas = Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
TOMA DE R . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere 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, X
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Las decisiones so6lo 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.
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.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Disponibilidad, organizacion, metédico
DEL PERFIL: P 1019 ' :
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacidn 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)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: No aplica

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

4 Telefonia: Nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Manuales de mantenimiento, bitacoras de vuelo y presupuestos de servicios.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.

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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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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 35 %
3. | Sentado 5 %
4. | Agachandose constantemente: 25 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - . Nombre | J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre: Mecanico Aereo y cargo: | Director General
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:
. J. Trinidad L6pez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos
DIRECCION GENERAL: Direccion General
DIRECCION DE AREA: Direccion de Evaluacion y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director de Evaluacién y Seguimiento

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 1.-Personal Directivo CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar procesos para el cumplimiento de los objetivos y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo ajustados al Programa
Operativo Anual y desarrollar los planes de accion y evaluacion de manera que se garantice que los resultados se logren
conforme a los indicadores del Gobierno del Estado y obedeciendo el marco normativo aplicable. Asi como dirigir las
acciones de investigaciéon cientifica, desarrollo organizacional y de desarrollo informatico que contribuyan a elevar el
desempefio del personal, sistematizar los procesos internos y proveer de informacién para la toma de decisiones oportuna.

ORGANIGRAMA:

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

Director General

Director de Evaluacion y
Seauimiento

Jefe de Monitoreo y
Alertamiento de
Fenomenos Perturbadores

I | ]
Jeée de la Unlda?d Investigador de
epartament: Asistente de Fenémenos
Control Evaluacién Segundo Oficial de Perturbadores

Apoyo Mliltiple del
Conseio Estatal
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Director General / Direccién General

Colaborar en los procesos de planeacion estratégica y
establecer los proyectos de trabajo y la implementacién
de las estrategias.

Evaluar los resultados por area y dar seguimiento a los
planes de accion.

Informar  del seguimiento de planes y proyectos
generales y del area.

Proporcionar informacion sobre el comportamiento de
los diversos fenémenos perturbadores que puedan
afectar al Estado de Jalisco

Director / Direcciéon Operativa

Disefiar y coordinar las ordenes generales de operacion
y evaluar su cumplimiento, asi como dar seguimiento a
los resultados del area y al plan de accién de las
desviaciones detectadas.

Director / Direccidn de Finanzas y Recursos Humanos

Formular el anteproyecto de presupuesto.

Evaluar y dar seguimiento al avance de presupuesto.
Participar en procesos de adquisiciones a través del
Comité de adquisiciones y apoyar en la validacion de
las especificaciones técnicas de equipos.

Determinar la respuesta en atencion a los oficios
girados por los 6rganos de control

Dar seguimiento a los resultados del area y al plan de
accion de las desviaciones detectadas.

Director / Direccién de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas

Programar entrevistas a los medios de comunicacién y
evaluar y dar seguimiento a los indicadores del area.

Solicitar fotografias videos e imagenes del seguimiento
del monitoreo del volcan El Colima, asi como el sistema
de alertamiento de la costa asi como de eventos
relevantes para su atencion.

Entregar informacién de los indicadores pertinentes al
area de comunicacion que se integran a los informes de
gobierno,

Coordinador/ Coordinacién de Ensefianza y Capacitacion

Dar seguimiento a los resultados del area y al plan de
accion de las desviaciones detectadas.

Coordinador / Coordinacion de Supervision, Vigilancia y
Asesoria

Dar seguimiento a los resultados del area y al plan de
accion de las desviaciones detectadas.

Coordinador / Coordinacién Juridica

Apoyar en la elaboracion de proyectos de
reglamentacién o adecuacién de normas

Dar seguimiento a los resultados del area y al plan de
accion de las desviaciones detectadas.

Recibir  asesoria juridica, para la contestacion y
seguimiento a documentacion de  diferentes
dependencias del Gobierno Federal, Estatal, Municipal
y de la iniciativa privada.

Dar seguimiento a los asuntos de caracter interno y
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externo.
Participar dentro del Comité de Evaluacién del
Desempernio.

Coordinar el seguimiento en la atencién a oficios de
6rganos de control

Programar y coordinar las comisiones que se deban
atender de acuerdo a area de competencia y verificar el
seguimiento a las comisiones asignadas.

7. | Secretaria Particular/ Direccion General Recibir informacion del area para conocimiento del
Director General, sobre la programacion de citas,
reuniones o eventos diversos, entre otros.

Analista de Sistemas / Jefatura de Monitoreo y Alertamiento de . - .

8. . Coordinar el cumplimiento del programa de trabajo.

Fenomenos Perturbadores
. o Solicitar informacion respecto a fenémenos

9. | Analista Especializado . - .
hidrometeoroldgicos y geologicos.

Recibir el informe sobre los eventos de relevancia
relacionados con el monitoreo del Volcan El Colima o

10 Investigador de Fenémenos Perturbadores / Direccion de movimientos tecténicos.

Evaluacién y Seguimiento. Asuntos relacionados con el funcionamiento de la Red
Sismica de Jalisco.
Coordinar las actividades conforme al plan de trabajo.

12 Asistente Comunicacién Grafico/ Direccion de Comunicacion | Proporcionar informacion para la elaboracion de

Social y Relaciones Publicas tripticos de medidas preventivas.
Elaborar las actas de los trabajos de clasificacion del

13 Abogado  Especialista en  Procedimientos  Juridicos/ | comité de clasificacion de informacién publica, con el

Coordinacion Juridica cargo de secretario técnico, asi como, dar seguimiento
a los asuntos de caracter interno y externo.
Abogado Especializado/ Coordinacion Juridica Trabajo en conjunto para la elaboracion de do_cgmentos

14 apoyando juridicamente cuando haya solicitud de
corroboracion para la activacion de Fondos o
Fideicomisos (FONDEN y FOEDEN).

15 | Segundo y Tercer Oficial en Capacitacion / Coordinacion de | , ..o - on materia de Proteccion Civil.

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

1. | secretaria de Planeacién EIab(_Jrar el Informe de Gobierno anual vy
cuatrimestral.

2. | Secretaria General de Gobierno Dar §egU|m|ento al cumplimiento del POA del
Organismo.
Planear y dar seguimiento a proyectos para la

3 Secretaria General de Desarrollo Urbano y Secretaria de | prevencion de desastres y asuntos relacionados con

" | Desarrollo Humano el fondo y fideicomiso de desastres naturales.
4. | Universidades y Centros de Estudios Gestionar convenios de investigacion cientifica.
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FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

FRECUENCIA
= Mens.
m.

Funcion Desarrollar los planes operativos vinculados a los objetivos establecidos en el X
(Qué hace) Programa Sectorial y Plan Institucional de la UEPCB.

Finalidad . . . . .

(Para que 1o Encaminar las acciones de acuerdo al los objetivos establecidos en el Programa Sectorial y el Plan
hace) q Institucional.

Funcion Representar a la UEPCB en los Comités para el manejo de fondos de X

(Qué hace) desastres y participar en reuniones diversas

Finalidad

(Para que lo Atender las comisiones de representacion de la UEPCB.

hace).

Funcion Asesorar a los titulares de las Unidades Municipales de Proteccion Civil para la X

(Qué hace) gestién de fondos de desastres tanto estatales como federales.

Finalidad L . .

(Para que 1o Informar sobre las reglas de operacion de los fondos de manera que se cumplan los lineamientos para el
hace) q acceso a los fondos.

I(:(lgjgglﬁgce) Dar seguimiento a los objetivos e indicadores del Organismo. X

Finalidad S . .

(Para que 10 Generar el reporte de resultados y en coordinacion con las direcciones responsables del proceso
hace) q establecer el plan de accion de las desviaciones detectadas.

Funcion . . N

(Qué hace) Monitorear y dar seguimiento de los planes y proyectos Institucionales. X
Finalidad

(Para que lo Generar el reporte de avance de los planes y proyectos Institucionales.

hace).

Funcién Administrar el programa de indicadores de desempefio para la evaluacion del X

(Qué hace) personal del Organismo.

Finalidad . - ~

(Para que 1o Actualizar los indicadores conforme a las metas programadas en el POA y evaluar el desempefio del

hace).

personal.
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Funcion Coordinar las acciones para implementar los acuerdos tomados por el Consejo X
(Qué hace) Estatal de Proteccion Civil.
6. —
Finalidad
(Para que lo Cumplir con lo establecido en el marco legal y acuerdos del Consejo Estatal de Proteccion Civil
hace).
Funcion Coordinar la integracion y funcionamiento de los Comités Técnicos Cientificos X
(Qué hace) Asesores ante el Organismo.
7.
Finalidad . . . . .
(Para que 1o Para la adecuada toma de decisiones de diagnostico y atencién a los efectos que causan los fenémenos
hace) q perturbadores.
Funcion Generar los informes del andlisis del monitoreo de fendmenos, posibles
(Qué hace) riesgos, afectaciones y establecer las lineas de accion propuestas para la X
prevencion, atencion y reestablecimiento ante una emergencia.
8.
Finalidad . . L . - .
(Para que lo Proporcionar la informacion necesaria para la toma de decisiones y desarrollo de los planes operativos
hace) q correspondientes.
Funcion Determinar el Informe de Gobierno del Poder Ejecutivo en materia de X
(Qué hace) Proteccion Civil.
9.
Finalidad . . . S
(Para que 1o Informar de los avances en las acciones relacionadas con el Programa Sectorial de Proteccién Civil, para
hace) q el Sr. Gobernador.
Funcion - L o . L .
(Qué hace) Dirigir las actividades para la actualizacidon e integracion del Atlas de Riesgo. X
10
Finalidad
(Para que lo Mantener actualizado la base de datos del Atlas de Riesgo para su consulta.
hace).
Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcién estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo
12
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes
Funcién Establecer y coordinar mejoras en los métodos y procedimientos en el X
(Qué hace) Organismo.
13
Finalidad N . . . .
(Para que 1o Fomentar la optimizacion de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.

hace).
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Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General.
14
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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 X
| orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,:\rat.orla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ciencias exactas (Ingenieria), area econémico-administrativa o derecho.
8. | Area de especialidad requerida: Administracion en desastres y/o gestion de riesgos,
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Administracion Publica 5 afios
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2. | Gestion de riesgos 5 afios
3. | Manejo de personal 5 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Computadora,

industriales, de seguridad, entre otros:

impresora, proyector, scaner,

GPS,
frecuencia, equipos de proteccion personal y equipos especializados para el
monitoreo de fenémenos diversos.

radios de alta y baja

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas:

No aplica

Peso aproximado:

Distancia
aproximada:

Frecuencia:

Ocas. Diario e

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos
meses?

12 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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

Ley General y Estatal de Proteccion Civil y sus Reglamentos

Administracion Publica,
Administracion de Proyectos
Analisis de Procesos

Planeacion Estratégica y Operativa,

Manejo de vehiculos
Inglés avanzado (deseable)

ecoldgicos.

Basicos de Computacion (Excel, Word, Power Point), Softmap e Internet
Normativos en el manejo de fondos de desastres (atencion y prevencion)

Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y demas normas aplicables en materia de seguridad.

Amplios conocimientos en fenébmenos socio- organizativos, hidrometeoroldgicos, geoldgicos, quimico-tecnoldgicos, sanitario-

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

Servir a los 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.

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 opinion de los miembros de su equipo

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y 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.

. | COMPORTAMIENTO
: ETICO
) SERVICIO DE
: CALIDAD
3 TRABAJO EN
: EQUIPO
4, COMPROMISO

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

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

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

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

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

1. |Liderazgo

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

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

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

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

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

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

2. | Empowerment

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

Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicién de la mision, sino también
a través de su ejemplo y de su accién personal.

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




P DIRECCION DE EVALUACION Y
ELABORO:
SEGUIMIENTO
anual de Fuestos i
’ 26-ABR-2012
ELABORACION:
FECHA AN
ACTUALIZACION: 16-JUL-2012 | VERSION: 03
- ! OE-<CML PAGINA:
CODIGO: PC-DESG-MU-05| o7 "oss
= 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.
3 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 continua y la eficiencia.
= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
: -2 de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
Orientacion a o ; ; : - o . -
4, tados = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
resu de los usuarios.
= Actda con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucién en relacion con la mejora de la eficiencia.
VOl DI Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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 creacién de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: Institucién, proactivo, organizacion, capacidad de analisis.

Responsabilidad, iniciativa, apegado a normas y procedimientos, visiéon integral de la
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RESPONSABILIDADES
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 El asignado para viaticos
2. | Cheques al portador No aplica

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina.
2. | Equipo de cémputo: Computadora, plotter, impresora y accesorios.
3. | Automovil: Si, vehiculo oficial.

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Radio Nextel, radio de alta y baja frecuencia.

Expedientes de la evaluacion y seguimiento de planes, programas y proyectos de todo el

5. | Documentos e informacion: . . o . o .
Organismo, concentrado de informacion de evaluaciones del desempefio por éreas.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.
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 Funciones administrativas y operativas
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control
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Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . L - Nombre | C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre: | Director de Evaluacion y Seguimiento y cargo: | Director General
13.1. 14.1
. 25 de Octubre de 2011 . 25 de Octubre de 2011
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

C. J. Trinidad L6pez Rivas
Director General

Fecha:

25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Asistente de Evaluacién

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO- Grupo 4.-Personal de Apoyo

NIVEL SALARIAL:

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo # 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Evaluacion y Seguimiento

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 al buen funcionamiento y logro de los objetivos de la Direccién de Evaluacion y Seguimiento a través de mantener
actualizada la informacion del area, agenda y documentos atendidos, y con ello dar respuesta oportuna a cualquier

requerimiento.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Evaluacion y
Seguimiento

Asistente de Evaluacion

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

. . . L . Entregar y solicitar viaticos y comprobaciones y entrega
1 Asistente de contabilidad / Direccién de Finanzas y Recursos de oficios de comision.
Humanos
Auxiliar administrativo / Direccion de Finanzas y Recursos | Entrega y recepcion de documentos
2. | Humanos
3 Administrador regional de recursos humanos y materiales / Entrega y recepcién de documentos relacionados con el
" | Direccién de Finanzas y Recursos Humanos Comité de Adquisiciones
Secretaria particular, Secretarias de Direccion General / Programar reuniones para sala de juntas
4. | Direccién General Recibir y/o remitir documentos diversos
Proporcionar nimeros de control de oficios externos
Recibir y/o remitir documentos diversos.
5. | Secretarias y asistentes de todas las areas de la UEPCB Solicitar nimeros para el control de documentos
6. | Auxiliar Analista/ Area Cientifica Recepcion de informacion.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucién: Motivo:
Entrega de invitaciones de reuniones, oficios varios,
1. | Dependencias del Gobierno del Estado minutas y actas de reunion para tramite de firma,
recepcion de informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion Informar al Director de Evaluaciébn y  Seguimiento de las actividades X

(Qué hace) programadas en el dia.
1.

Finalidad

(Para que lo Para enterar al Director de sus compromisos programados.

hace).
2. Fun(;lon Elaborar tarjeta informativa de actividades diarias del area X

(Qué hace)
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Finalidad . L . . - i
(Para que lo Informar al Director General de las actividades realizadas por el personal de la Direccion de Evaluacion y
hace) q Seguimiento.
Funcion - . . o
(Qué hace) Administrar los documentos para archivo, destruccion y/o reciclaje. X
Finalidad
(Para que lo Mantener en orden la documentacion e informacién que pueda ser requerida
hace).
Funcion e -
(Qué hace) Atencion telefénica X
Finalidad . . . . ., .
(Para que lo Preparar informacion previa necesaria para la adecuada atencion de los asuntos del Director de
hace) q Evaluacién y Seguimiento.
Funcién . . . .
(Qué hace) Mantener actualizado el Stock de insumos o consumibles del area X
Finalidad
(Para que lo Contar con el material necesario para trabajar eficazmente.
hace).
Funcion L . S
(Qué hace) Elaboracién de oficios, memorandums, partes de novedades e invitaciones X
Finalidad - . ., . . .
(Para que lo Apoyar al Director del area en la elaboraciéon de documentos para proporcionar la informacion que sea
hace) q solicitada.
Funcién . . ., - . .
(Qué hace) Asistir al Director de Evaluacion y Seguimiento en reuniones convocadas por él. | X
Finalidad . o . . .
(Para que 1o Cuidar de la logistica, y contar con los materiales adecuados, atender a los visitantes y estar al pendiente
hace) q de que las reuniones se desarrollen sin contratiempos.
Funcion L .
(Qué hace) Recepcion y tramite de documentos X
Finalidad . . . .
(Para que 10 Registrar los documentos entrantes, para que puedan ser atendidos por el director del area con
hace) q oportunidad.
Funcién

(Qué hace)

Mantener la unidad de traslado en condiciones de uso. X
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Finalidad
(Para que lo Verificar que se encuentre limpia, abastecida y verificando los mantenimientos.
hace).
Funcion - . L . .
(Qué hace) Elaborar oficios de comisiéon y comprobacion de gastos del Director del area. X
10 —
Finalidad . - . . . N
(Para que 1o Realizar el trdmite para la comprobacion de gastos conforme a lo establecido, salidas extraordinarias por
hace) q comision, entre otros.
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
11 ——
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) lineamientos internos vigentes
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
12 —
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

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

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

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

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

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

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

de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Posgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Area econdmico-administrativa
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo del Programa Office 1 afio
2. | Actividad como asistente 1 afio

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

1. L e e Fax, computadora, teléfono, trituradora

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Ocas. Diario Mens.

Se
m.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conoum@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Archivonomia

Redaccion

Ortografia

Manejo de programa office (Word, Excel, Power Point) e Internet
Manejo de vehiculos

Inglés bésico
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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,
1. COMPQRTAMIENTO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢,qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN . Act_uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus mi_embros.
3. * Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromigos con los objetivos que se le pgutgn y trabaja para el Iogro 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B Cc
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de
trabajo.
1. | Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X

= Delega controles, detalles y documentaciones.

= Tiene capacidad para la improvisacion.

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

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

= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

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

= Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera con paciencia y la predeterminacion
son caracteristicos en él.

= Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X

= Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.

= Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.

= Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el buen clima laboral, aun

4. | Autocontrol cuando las exigencias de trabajo cambiantes le exigen esfuerzos mayores que los habituales. X

= Percibe, recata y toma como ejemplo conductas ajenas que evalla como equilibradas y

Desemperio de
tareas rutinarias
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positivas, especialmente durante épocas de trabajo de alta demanda de velocidad y calidad
en las tareas.

= Mantiene la calma ain cuando se siente impulsado a reaccionar inmediatamente, evaluando
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.

TOMA DE

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

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

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

2. juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
3 Gen_eralmen_te toma _d(_ecisiones 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 e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones sélo 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.

N A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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.

A I Il

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: Amabilidad, actitud de servicio, responsabilidad, disponibilidad.

RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Vales de gasolina, para abastecer unidad, facturas o comprobantes de viaticos para tramite.
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_nC|e los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora, trituradora.
3. | Automovil: Si, un vehiculo asignado al area.
Telefonia: . "
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Expedientes diversos
6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 25 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
NOmee del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . - Nombre . ., .
Nombre: | Asistente de Evaluacion y cargo: Director de Evaluacién y Seguimiento
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Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRA

MIENTO:

NOMBRE
PUESTO:

FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL

Grupo 4.- Personal de Apoyo

NIVEL SALARIAL:

Segundo Oficial de Apoyos Midltiples del Consejo Estatal

CODIGO:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30
horas

48
horas

DOMICILI

O DE LA

DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de marzo No. 750 Col La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Evaluacién y Seguimiento

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 al logro de los objetivos del area a través del registro y seguimiento a las solicitudes ingresadas al area, asi como
apoyar en la logistica de eventos y operativos del Organismo.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Evaluacion y
Seguimiento

Segundo Oficial de Apoyos
Midiltiples del Consejo Estatal

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Auxiliar Contable/ Jefatura de la Unidad Departamental de Entregar la documentacion para elaboracion de recibo

L Contabilidad de aprovechamiento.

2. | Primero o Segundo Comandante regional / Direccion Operativa | Apoyar en operativo o eventos diversos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Seguimiento a su solicitud, entrega de registros y

1. | Empresas y Dependencias dictAmenes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  *  Mens.
Funcién Registrar la informacion ingresada al area y su seguimiento en la base de X
(Qué hace) datos.
1.
Finalidad
(Para que lo Mantener un control de la informacion y su tramite
hace).
Funcion Asistir a reuniones X
(Qué hace)
2.
Finalidad
(Para que lo Tomar nota de acuerdos e informar al jefe inmediato.
hace).
Funcion Apoyar en la logistica de los eventos masivos y operativos implementados X
(Qué hace) poy ¢} y op p .
3.
Finalidad
(Para que lo Reforzar el equipo logistico y operativo.
hace).
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Funcién Realizar las actividades administrativas del area, tales como: elaboracién de
(Qué hace) requisiciones, oficios de comision, revisién de documentos, atencion telefénica| X
y personal, archivo y agenda del area.
4.
Finalidad . . . - . -
(Para que lo Para la tension oportuna a los usuarios, programacion de las actividades y mantener la informacion
q organizada para su rapida localizacion.
hace).
Funcion Registrar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Estatal X
(Qué hace) 9 y 9 P Y ’
5.
Finalidad
(Para que lo Para realizar el reporte correspondiente para el jefe inmediato.
hace).
Funcion Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
6.
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
7
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en 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 X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

préactica soluciones con ellos.

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

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

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no X 5 Carrera p_rofesmnal 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Area econémico administrativa
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Desarrollo de actividades administrativas 2 afios
2. | Organizacion de archivo 2 afos

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

1. L e S Computadora, manejo de vehiculo.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Se

Apoyo en operativos o Ocas.  Diario " Mens.

eventos

Variable Variable

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conoum@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Ley General y Estatal de Proteccion Civil

Reglamentos de la Ley de Proteccién Civil

Manejo del programa Office (Word, Excel y Acces), Internet.
Natacion (apnea y flotabilidad)
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Manejo de vehiculos
Inglés bésico

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . Crea . g 21 i
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.

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

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

= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

= Hace mas de lo requerido para su puesto.

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

= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

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

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

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

= Delega controles, detalles y documentaciones.

= Tiene capacidad para la improvisacion.

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

= Sabe controlarse ante conductas negativas de otras personas, al evaluarlas no como algo

3. | Autocontrol
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personal sino como producto de una situacién agobiante o de alta exigencia.

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

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

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

4. | Atencién a clientes

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

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

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

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

VOl 1= 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
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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

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 S

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL:

Responsable, discreto y con capacidad para trabajar en equipo.




P DIRECCION DE EVALUACION Y
ELABORO:
S
Manual de Puestos e
ELABORACION: 26-ABR-2012
FECHA AN-
ACTUALIZACION: 16-JUL-2012 VERSION: 03
. PAGINA:
copIGo: PC-DE-SG-MU-05| | 00" e
RESPONSABILIDADES
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 Viaticos por comision
2. | Cheques al portador No aplica

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Computadora, scaner, impresora y accesorios.
3. | Automovil: No aplica

Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | el¢fono fijo

5. | Documentos e informacion: Dictamenes y registros

6. | Otros (especifique): Uniforme, credencial oficial y accesorios varios.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control
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Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Segundo Oficial Operativo Apoyos Mdltiples del Consejo Nombre. Director de Evaluacion y Seguimiento
Estatal y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:

Firma:

Nombre y cargo:

C. J. Trinidad Lépez Rivas

Fecha:

25 de Octubre de 2011
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DIRECCION DE EVALUACION Y

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

PUESTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL

Grupo 2.-Personal Mandos Medios CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fenédmenos Perturbadores

(marque la
opcion correcta)
30 40
horas | horas

JORNADA:

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No 750 Col La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Evaluacién y Seguimiento

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar las acciones de monitoreo y analisis de los diversos fendmenos perturbadores para informar oportunamente al
superior inmediato y a las areas operativas para el desarrollo de las estrategias de prevencion, atencidn y restablecimiento
del entorno de la poblacién afectada. Asi mismo, coordinar las actividades de soporte y mantenimiento informatico del

Organismo.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Evaluacion y
Seguimiento

[
Jefe de Monitoreo y Alertamiento
de Fenémenos Perturbadores

Soporte Técnico en Sistemas (2)

Analista Especializado

Capturista
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Director / Direccién General

Comunicar la evolucion y de seguimiento de fenémenos

1. perturbadores, estadisticas generales de servicios
atendidos por la institucién, entre otros.

Director / Direccién Operativa _Comunicar resultados eggadisticos de op_ergtivos e

2. informar de la evolucibn y de seguimiento de

fenémenos perturbadores, entre otros.

Director / Direccién de Comunicacion Social y Relaciones
3. | Pablicas

Comunicar la evolucion y de seguimiento de fenémenos
perturbadores, estadisticas generales de servicios
atendidos por la institucion, entre otros.

Director, Administrador Regional de Recursos Humanos y
Materiales, Asistente de Adquisiciones / Direccion de Finanzas
y Recursos Humanos

Formular las especificaciones de equipos de cémputo
para validacion 'y realizar la  adquisicion
correspondiente.

Representar al area como en los procesos de
adquisicién del Organismo.

Determinar las necesidades de equipo del area.

Evaluar el equipo dafiado para diagndstico y tramite
ante la compariia aseguradora.

6. | Secretaria Particular / Direccion General

Entregar informacién y documentos del area para
conocimiento  del Director General, sobre la
programacién de citas, reuniones o eventos diversos,
entre otros.

Todas las areas del Organismo

Asesorar a los usuarios en el funcionamiento de los

7. equipos de computo, y recibir reportes de actividades
para su integracion al Parte.
8. Investigador de Fenémenos Perturbadores/ Direccion de Recibir informes de eventos sismicos y volcanicos.

Evaluacion y Seguimiento

9. | Coordinador / Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion

Solicitar la elaboracién de constancias de cursos de
capacitacion externa.

Dependencia o Institucion:

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

1 Secretaria General de Gobierno Verificar validacion y autorizacion para disefio de
’ pagina web
. . L Desarrollar las especificaciones y gestionar la
retari Administracion A .
2. Secretaria de Ad stracio autorizacion para la adquisicion del equipo de
cémputo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo

Se

sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. = Diario = | Mens.
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Funcién Elaborar el plan operativo del area con puestos, responsables y plazos para el X
(Qué hace) cumplimiento.
Finalidad . - . . -
(Para que lo Desplegar al persongl subordinado los plane_s estratégicos y operativos que permitan lograr los objetivos
hace) establecidos para el area y promover el trabajo en equipo.
F(lgjﬂglﬁgce) Evaluar los resultados y efectividad de los planes del area. X
Finalidad
(Para que lo Generar el reporte resultados y el plan de accion de las desviaciones detectadas.
hace).
Funcion . o L i .
(Qué hace) Supervisar la generacién e integracion de las estadisticas de operaciones. X
Finalidad i . . - .
(Para que 10 Con el objetivo de obtener el resumen y resultados, reflejados en el informe de actividades del Gobierno
hace) q del Estado a final del afio
Funcion . . o . .
(Qué hace) Analizar la informacion generada de los monitoreos de fendmenos. X
Finalidad . L . . . .
(Para que lo Con el objetivo la finalidad de determinar el grado de posibles afectaciones y generar el informe
hace) q correspondiente para la toma de decisiones.
Funcién Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos X
(Qué hace) de cémputo
Finalidad
(Para que lo Mantener el equipo de cémputo en 6ptimas condiciones y apoyar a los usuarios.
hace).
Funcion , , .
(Qué hace) Representar al Organismo en diversas reuniones X
Finalidad ' I -
(Para que lo Con el fin de establecer los criterios apegados a la normatividad y acuerdos en asuntos de su
hace) q competencia.
Funcién Asesorar al personal de adquisiciones en las sesiones con la comisién de
(Qué hace) adquisiciones en materia de equipo de cOomputo, determinando las| X
especificaciones su justificacién para el tramite de adquisicion.
Finalidad Aclarar dudas de los proveedores sobre especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir (equipo de
(Para que lo computo, software, entre otros) y vigilar que se cumpla con los criterios técnicos (especificaciones)

hace).

autorizados por la Secadmon para la adquisicion del equipo
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Funcion . . . .
. Examinar la correspondencia turnada al &rea de manera interna y externa X
(Qué hace)
8.
Finalidad
(Para que lo Dar contestacion en tiempo y forma los requerimientos.
hace).
Funcion Asignar los recursos tecnoldgicos disponibles en eventos organizados por la X
(Qué hace) UEPCB.
9.
Finalidad
ara que lo rindar soporte técnico en la organizacion de eventos.
Para que | Brind porte t la org d t
hace).
Fun(;lon Formular la contestacién a solicitudes ciudadanas. X
(Qué hace)
10
Finalidad . - . - . . o .
Dar cumplimiento a la solicitud de informacién requerida por la ciudadania, si esta registrada dentro de la
(Para que lo
base de datos de esta UEPCB.
hace).
Funcflon Formular informacion para la actualizacion del Atlas de Riesgos. X
(Qué hace)
11
Finalidad
(Para que lo Proporcionar informacién que actualice y fortalezca el Atlas de Riesgos para la toma de decisiones.
hace).
Funcién Coordinar proyectos de desarrollo de aplicaciones de software y/o programas |
(Qué hace) de control de informacion para la Institucion.
12
Finalidad
(Para que lo Apoyar en el proceso de sistematizacion de la informacién dentro del Organismo.
hace).
Funcion Monitorear y dar seguimiento a los planes y proyectos institucionales que se X
(Qué hace) asignen al area.
13
Finalidad
Para que lo Informar de los resultados y avances de los planes operativos y proyectos al jefe inmediato.
q
hace).
Fun(’:ic')n Evaluar los resultados y efectividad de los planes y proyectos asignados
(Qué hace)
14
Finalidad . . -
(Para que 1o Informar de los resultados y avances de los planes operativos asi como disefiar y proponer el plan de

hace).

accion de las desviaciones detectadas.
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Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcién estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo.
15
Finalidad . . . . -
(Para que lo (_Barant_lzar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
lineamientos internos vigentes.
hace).
Funcion . , . .
. Desarrollar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo. X
(Qué hace)
16
Finalidad
(Para que lo Fomentar la optimizacién de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
17
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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 X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
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N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. parat
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4, . ~ 5. P X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria en sistemas, informatica / Ingenieria ambiental
8. | Area de especialidad requerida: Meteorologia, geografia, sismologia y vulcanologia
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Control y Manejo de Redes 3 afios
2. | Mantenimiento preventivo y correctivo de Equipo de Computo 3 aflos
3. | Interpretacion y andlisis de datos estadisticos 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros: Computadora, fax, teléfono, GPS, servidores y redes.

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

o Se
Ocas. Diario =

No Aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar Nlos conocimi_entos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Ley de Proteccion Civil y reglamento interno.

Conocimientos en informatica,

Conocimientos basicos en el comportamiento de los fendmenos hidrometeorol6gicos, geoldgicos, socio-organizativos, quimico-

tecnolégico y sanitario-ecologico.

Instalacion y funcionamiento de redes

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo

Arquitectura del equipo de computo

Elaboracién e interpretacion de estadisticas
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Manejo de programas de computo basicos (Excel, Word, Power Point) e Internet.
Conocimientos en programacion

Inglés Técnico (deseable)

Manejo de vehiculos

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas préacticas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMPQRTAMlENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir 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.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes, aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisps con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iog_ro 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Define un estado futuro deseado en funcién de vision de la institucion, y establece los
objetivos del grupo.
= Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha de la dependencia y los
resultados del area.
1. Liderazgo = Obtiene el compromiso de sus colaboradores. X
= Da retroalimentacion periédicamente a su gente, y hace el seguimiento del cumplimiento de
los objetivos.
= Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma decisiones concretas al respecto,
planeando y proponiendo acciones de desarrollo y capacitacion adecuados.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo problemas u
obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
2 Tolerancia a la = Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accion y
’ presion cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos. X
= Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas
ocasiones estresantes en gue se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en
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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.
= 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, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la instituciéon en general, a
la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la
Pensamiento informacion trabajada por los demas para su presentacion.
3. tual = Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la institucién y en| X
conceptua 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 de
informaciones contradictorias.
= Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria y desarrolla nueva informacion
que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra
trabajando.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacién importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visiéon a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
4 Iniciativa = Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general, utilizando su X
: vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la
institucion.
= Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus
ideas y sugerencias.
VOl 1= Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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.
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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 creacién de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . . - . . -
Honestidad, discrecion, apego a normas, acostumbrado a trabajar bajo presion

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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 El asignado para viaticos en comisiones.
2. | Cheques al portador No aplica

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora, accesorios, servidores, refacciones varias y extensiones.
3. | Automovil: Si, el asignado para la comision.

4, | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes de estadisticas de actividades realizadas, informes de operativo y seguimiento de

fenébmenos.
6. | Otros (especifique): Uniforme, credencial y accesorios, herramienta manual.
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 Funciones administrativas
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. |Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fendémenos|Nombre |Cmte. German Pinto Aceves
Nombre: . . Iy o
Perturbadores y cargo: | Director de Evaluacion y Seguimiento
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011
Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccién de Evaluacion y Seguimiento
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Analista de Sistemas

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
PUESTO- Grupo 3.-Personal Especializado CODIGO:
(me_quue la
NIVEL SALARIAL: JORNADA: 0928” 00"9:8&)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefatura de Monitoreo y Alertamiento de Fendmenos Perturbadores.

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

Recabar y actualizar la informacion referente a los riesgos en todo el Estado de Jalisco, para su integracién en sistemas de
informacion geografica.

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

Jefe de Monitoreo y Alertamiento
de Fenémenos Perturbadores

I
Analista de Sistemas

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Coordinacion para el cumplimiento del programa de

1. | Director/ Direccién de Evaluacion y Seguimiento :
trabajo.

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

Dependencia o Institucién: Motivo:
1. Instituto de Informacion Territorial C°°Fd_'”?“ acciones y homologar mformacmn a los
Municipios en relacion al Atlas de Riesgo.
2. Departamento de Geografia de la Universidad de Guadalajara Estandarlzar_ !OS formatos e |n_forma0|on propios para
la actualizacion del Atlas de Riesgo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Funcic Integrar la informacién de peligros o puntos de riesgo de los 5 fendmenos
uncién _
. perturbadores en el Estado de Jalisco en la plataforma Softmap y SIG X
(Qué hace) ; 7 o
1 (Sistemas de Informacion Geografica).
" | Finalidad
(Para que lo Para la actualizar mensualmente de peligros y riesgos en inventario de peligros por municipio.
hace).
Funcion Capacitar al personal municipal sobre el manejo y actualizacion de los Atlas X
(Qué hace) municipales de riesgos.
2.
Finalidad . L P o . .
(Para que 1o Homologa}r la mformamon para su raplda mtegramon ql sistema y para el correcto levantamiento de
hace) informacién y manejo del sistema de inventario de peligros.
Funcién Participar dentro de proyectos relacionados con el Atlas Estatal de Riesgos X
(Qué hace) como la actualizacion de los mapas tematicos, originando asi nuevas variables.
3.
Finalidad . . o . . o
(Para que 1o Realizar nuevas h_erramlentas gue apoyen a la prevencion, gestion de los peligros y actualizacion del
hace) Atlas Estatal de Riesgos.
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Funcion Apoyar en las actividades administrativas del éarea de Evaluacion vy X
(Qué hace) Seguimiento.
4.
Finalidad
(Para que lo Ayudar en las funciones del area.
hace).
Funcion . . -
(Qué hace) Realizar mapas de peligros de lugares especificos. X
5.
Finalidad . L . I L
(Para que 1o Generar informacion para la toma de decisiones y desarrollo de procedimientos de prevencién en zonas
hace) q vulnerables.
Funcién Buscar y seleccionar la informacion de diversas fuentes de datos de peligros X
ué hace istéricos y probables en el Estado de Jalisco
& h hist babl | Estado de Jal
6.
Finalidad s I ~
(Para que lo Identificar zonas vulnerables en cada uno de los municipios del Estado y sefialarlos en el Atlas Estatal de
hace) q Riesgos.
Funcién Ejecutar sus actividades conforme a lo estipulado en los reglamentos, politicas
. y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
(Qué hace) I t tablecid trol int del O
7.
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes
Funcién Realizar y proponer acciones de mejoras en los métodos y procedimientos de X
ué hace su funcién.
& h f
8.
Finalidad
ara que lo omentar la optimizacién de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.
P I F tar | t 6n d lidad en | d 10
hace).
Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccidon General o jefe inmediato.
9.
Finalidad
Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
q
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1. | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
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2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

Preparatoria o

Secundaria 3. .
Técnica

1. Primaria 2.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada Posgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en geografia o geologia

8. | Area de especialidad requerida: -

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Participacion en proyectos de investigacion 2 afos
2. | Manejo de sistema de informacion geografica 2 aflos
3. | Manejo de bases de datos 2 aflos

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadora, plotter, scanner, impresora, GPS.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

No aplica Ocas.  Diario

Se
m.
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PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ando Ingresa a este puesto anto tiempo se ; Cuantos
0 dera no al para que el trabajador lo conozca 1 ¢ 3 meses
meses?
desempeno sea sa actorio

COMPETENCIAS LABORALES:

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

Manejo de programas de computo basicos: Excel, Word, Power Point, Internet y Softmap

Sistemas de Informacion Geografica (ARCVIEW)

Conocimientos basicos sobre geografia, identificacion de peligros, mecanica de suelos, geomorfologia, geologia, hidrologia.
Inglés técnico

Manejo de vehiculos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENTO compaferos una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ 3 S

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir 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.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4. COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B 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 &rea y otros sectores de la
institucion.
Capacidad de = Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. Alisi estableciendo relaciones y prioridades. X
analisis = Utiliza una visiéon 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 fendmenos analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.

= Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto, organiza el trabajo y
distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

= Planea sus tareas a corto plazo.

2. | Organizacién = Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los plazos; corrige sus previsiones X
cuando es necesario.

= Administra sus recursos con cuidado.

= Emite datos e informacion de gestion para el seguimiento de los resultados del area.

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

= Recibe informacion 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

= 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.
Pensamiento prese ! . . . .
4. = 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.

TOMA DE

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

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

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

2. 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 decisipnes que requie_ren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones so6lo 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.
INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo. X
Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X

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

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

S e

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Capacidad para trabajar en equipo, iniciativa, dedicacién, interés por mantenerse
DEL PERFIL: actualizado.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Viaticos por comision.

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES: - - ;
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, plotter y accesorios de computo
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Cédulas de inventarios de peligros, expedientes de informacion diversa.

6. | Otros (especifique): Uniforme, credencial, accesorios y GPS.

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
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2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . . Nombre | Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fenémenos

Nombre: | Analista de sistemas y cargo: | Perturbadores
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: u Fecha: u

Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRA

MIENTO:

NOMBRE
PUESTO:

FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL

Grupo 3.-Personal Especializado

NIVEL SALARIAL:

Soporte Técnico en Sistemas

CODIGO:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30
horas

40
horas

DOMICILI

O DE LA

DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fenémenos Perturbadores

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

Ejecutar el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de los servidores, equipos de red y equipos de cémputo en
general con que cuenta la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos, asesorar a los usuarios en la utilizaciéon de los
equipos asignados, disefar y desarrollar software para resolver necesidades internas del Organismo.

ORGANIGRAMA:

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

Jefe de Monitoreo y Alertamiento
de Fenomenos Perturbadores

Soporte Técnico en
Sistemas (2)

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Asesorar, dar mantenimiento, solucionar problemas del

1. | Usuarios / Todas las areas incluyendo bases regionales. ; " A
equipo y atencién a usuarios para resolver sus dudas.

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

Dependencia o Institucion:

Participar como asesor técnico de los equipos de

1. | Comite de Adquisiciones cdmputo en proceso de adquisicion.

Para tratar asuntos relacionados con la pagina Web

2. | Secretaria e Administracion . o
Oficial o con las cuentas de correo oficiales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcién Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico y de la X
(Qué hace) red informatica.
1.
Finalidad Cumplir con el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de manera que los equipos se
(Para que lo encuentren en 6ptimas condiciones de funcionamiento y cuidar la integridad de la informacién en los
hace). mismos.
Funcion . .
(Qué hace) Asesorar a los usuarios de los equipos de la UEPCB X
2.
Finalidad
(Para que lo Para auxiliar a los usuarios en el uso del equipo (hardware y/o software).
hace).
Funcic Ejecutar la instalacion, configuracion y administracién de la red de datos,
uncién ) - . : L
(Qué hace) servidores, equipos clientes, cuentas de usuario, cableado, red inalambrica, X
3 entre otros equipos de red.
" | Finalidad
(Para que lo Vigilar y cuidar el correcto funcionamiento de los sistemas de red y equipos informaticos.
hace).
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Funcion - o - .
(Qué hace) Participar en el Comité de Adquisiciones del Organismo. X
4.
Finalidad e . .
(Para que 10 Para asesorar con las especificaciones técnicas de los equipos de computo que se encuentran en
hace) q proceso de compra.
Funcion Ejecutar la administracién y mantenimiento de las licencias y programas de X
(Qué hace) software.
5. —
Finalidad . . .
(Para que 1o Mantener actualizados los programas y para el buen aprovechamiento de los mismos de acuerdo a las
hace) q necesidades de los usuarios.
Funcion . o . . »
(Qué hace) Elaborar los respaldos de informacion de los equipos informaticos. X
6.
Finalidad
(Para que lo Asegurar la informacién contenida en los equipos informaticos.
hace).
Funcion . . L - . .
(Qué hace) Compilar la informacion de servicios y monitoreo de fendmenos. X
7. —
Finalidad
(Para que lo Apoyar en la elaboracion de informes y estadisticas.
hace).
Funcién Desarrollar aplicaciones de software necesarias para proyectos de
(Qué hace) automatizacion encomendados, empleando herramientas de desarrollo de| X
software, pruebas de funcionalidad y de desempefio.
8.
Finalidad L .
(Para que 10 Crear las aplicaciones de software de acuerdo a lo requerido.
hace).
Funcion L . -
(Qué hace) Dar mantenimiento y actualizar el cédigo fuente (desarrollo de software) X
9. —
Finalidad . . . . . .
(Para que 1o Cubrir nuevas necesidades o funciones del sistema para el usuario, asi como reparar los bugs
hace) q detectados.
Funcién Proporcionar el apoyo técnico en eventos especiales organizados por la X
(Qué hace) UEPCB
10 ——
Finalidad . L Lo - . . L
(Para que 1o Para la correcta instalacién de equipo informatico, apoyar en actividades de registro y generacion de

hace).

constancias del evento.
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Funcién Ejecutar sus actividades conforme a lo estipulado en los reglamentos, politicas
. y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
(Qué hace)
11
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcion Desarrollar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo.
(Qué hace) X
12
Finalidad S . . . .
(Para que 1o Fomentar la optimizacion de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
13
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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 atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

1.

Primaria 2. Secundaria 3.

Preparatoria o
Técnica
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Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ 5. P X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica / Ingenieria en Sistemas o equivalente
8. | Area de especialidad requerida: -
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Encargado de sistemas IT 2 aflos
2. | Administrador de servidores y/o redes 2 afos
3. | Mantenimiento preventivo de equipo de computo 2 afos

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

Equipo de cdmputo, scanner, impresoras, proyectores, impresora de gran
formato, torre duplicadora, instrumentos de medicién, herramienta en general,
pulsera antiestatica.

1 Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Ocas. Diario fne Mens.

Mover equipos de
computo y/o periféricos

05 a 50 kilos Variable

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conocimientos  tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Arquitectura basica de equipo de cOmputo

Conocimiento intermedio de sistemas operativos ( MS Windows, todas las versiones) Cliente y Server.,
Manejo de consola (linea de comandos)

Mantenimiento preventivo de equipo pc’'s e impresoras

Conocimiento intermedio en instalacion y configuracion de programas y periféricos.
Conocimiento en instalacion y administracion de redes informéaticas

Manejo de programas de oficina (Office) y disefio grafico.

Ingles técnico

Programacién en diferentes plataformas

Programacién orientada a objetos

Lenguaje estandar de consultas SQL
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Conocimiento HTML

Manejo de vehiculos

Hojas de estilo y cascada CSS

COMPORTAMIENTO
ETICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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, cbmo 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 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
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B 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 del " Recopila_ informacic’_m relevar!te'y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. A estableciendo relaciones y prioridades. X
analisis = Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion, trabaja con hechos y datos
concretos.
= Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
Orientacién al L] Obt_iene _Ig confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa.
2. i = Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios. X
cliente = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
actuar en la misma direccién.
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= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a
sus requerimientos.

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

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

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

Solucién de . Realiz_a un anélisjs_ detallado e id_ent~ifica los orl’genes o las causas de los problemas de los

3. bl usuarios del servicio para poder disefar estrategias de resolucion. X

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

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

= Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institucion, desarrollando nuevas estrategias
y renovando las actuales.

= Busca y propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y explora
posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas tradicionales.

4. | Innovacion = Propone permanentemente formas més practicas y eficientes de hacer las cosas, redefiniendo | X
los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institucion.

= Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.

= Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes,
como sesiones de imaginacién creativa.

VOl 1= 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.
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe.
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal.
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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

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 S

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . o - .
DEL PERFIL: Capacidad de organizacion, proactividad, responsabilidad.
RESPONSABILIDADES
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 El asignado para comisiones
2. | Cheques al portador No aplica

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, torre duplicadora, impresora, partes y refacciones de computo y herramientas
3. | Automovil: Si, el asignado para comision.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Contrasefias de equipos, nimeros de licencias de programas de computo.

6. | Otros (especifique): Uniforme, credencial oficial y accesorios.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 75 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombfe del Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - . Nombre | Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fenémenos

Nombre: | Soporte Técnico en Sistemas y cargo: | Perturbadores
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: u Fecha: u

Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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DIRECCION DE EVALUACION Y

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Analista Especializado

Grupo 4.-Personal de Apoyo

NIVEL SALARIAL:

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas |

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fendmenos Perturbadores

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Generar informacion referente a los 5 fendmenos perturbadores, mediante el monitoreo continuo, elaboracion de estadisticas
e ldentificacion de factores de riesgo y zonas vulnerables, para la toma de decisiones.

ORGANIGRAMA:

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

Jefe de Monitoreo y Alertamiento
de Fenémenos Perturbadores

I
Analista Especializado

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Entregar informacion respecto a fenémenos

1. | Secretarias/ Direccion general . P o
hidrometeorol4gicos y geoldgicos.

Entregar informacion respecto a fendbmenos

2. | Director/ Direccion Operaciones . . L
hidrometeoroldgicos y geoldgicos.

Entregar informacién respecto a fenémenos

3. | Director/ Evaluacion y Seguimiento hidrometeorolégicos y geolégicos.

Jefatura de Teleradiocomunicaciones y Bases regionales / Entrega de informacién respecto a fendbmenos
Direccion de Operaciones hidrometeoroldgicos y geoldgicos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Entrega de informacion respecto a fendmenos

1. | Diversas Secretarias del Gobierno del Estado L,
meteoroldgicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcion Monitorear en medios electronicos el desarrollo de alguno de los 5 fendmenos X
(Qué hace) perturbadores que se genere y pueda representar riesgo para el Estado.
1.
Finalidad
(Para que lo Informar de las condiciones en las que se desarrolla el fendmeno observado para la toma de decisiones.
hace).
Funcion Generar estadisticas de censos, cursos de capacitacion, accidentes X
(Qué hace) vehiculares, incendios, traslados prehospitalarios, entre otros.
2.
Finalidad
(Para que lo Proporcionar a la informacién oportuna, para la toma de decisiones.
hace).
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Funcién Apoyar en la asesoria a los usuarios de las diferentes areas en tareas de: X
(Qué hace) scaneo, envio de correos, entre otros.
3.
Finalidad
(Para que lo Proporcionar ayuda en el uso de las herramientas tecnoldgicas.
hace).
L Ejecutar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
Funcion e - . . . .
. politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
(Qué hace)
4.
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
h q lineamientos internos vigentes
ace).
Fun(;ién Apoyar en la elaboracion del parte de novedades del Organismo X
(Qué hace)
5.
Finalidad
(Para que lo Generar el documento que informe a Gobierno del Estado de la operacion del Organismo.
hace).
Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccidon General o jefe inmediato.
6.
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en 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

préactica soluciones con ellos.

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




M a n u a l d e P u esto S ::Q:ZRO DIRECCIS:G?JIIEMEI\EI:.II_%ACION Y
ELABORACION: 26-ABR-2012
;E%ﬁuz ACION: 16-JUL-2012 | VERSION: 03
CODIGO: PC-DE-SG-MU-05| | PACINA:

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

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’goria 0
Técnica
1. | Caer Frotesna o s, | Commpotesinal |y | posgra
7. | Licenciatura o carreras afines: Area administracion o informatica
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo en equipo de computo y accesorios 6 meses

2 Conocimiento de software Office (Power point, Excel, Word, 6 meses
Access).

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

1 Especiligue los equipos de ofcina, Manejo equipo de computo, scanner, impresoras, torre duplicadora
Jll industriales, de seguridad, entre otros: 10 equip puto, +1mp ' p )

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: DI

. . Frecuencia:
aproximada:

Diario = Mens.
m.

. Ocas.
No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conomm@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Ley Estatal de Proteccién Civil

Inglés técnico

Manejo de vehiculos

Manejo del programa Office (Word, Excel, Access) e Internet
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMP%‘?J&’;MENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes, aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_n y trabaja para el Iogrg 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B Cc
Capacidad de = Toma decisiones basac_io en analisis y_observacic_’m d_e Io_s hechos.
1. . = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucién hacia el proyecto. X
Observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de
trabajo.
2. | Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacion.
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
= Hace mas de lo requerido para su puesto.
3. | Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la X
informacién y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
= Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
4 Desemperio en capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
* | tareas rutinarias = Buscalo nuevoy lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
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ol i Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

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

3 Gen_eralmen_te toma _d(_ecisiones 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 e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo 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.

glr |l IdE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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.

gl |w N

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

BRSO SRS ARSI S Honestidad, dedicacion, de actitud positiva.

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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)

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
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1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Computadora y accesorios
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . "
4 (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Archivos de estadisticas
6. | Otros (especifique): Uniformes, accesorios y credencial oficial.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2 Caminando 15 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . - Nombre | Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fenémenos
Nombre: | Analista Especializado y cargo: | Perturbadores
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: Fecha:
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Autoriza:

Firma:

C. J. Trinidad Lépez Rivas

Nombre y cargo: Director General

Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Capturista

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO- Grupo 4.-Personal de Apoyo

NIVEL SALARIAL:

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fendmenos Perturbadores

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Elaborar el parte de novedades de toda la dependencia, para informar de las actividades al Secretario General y Gobernador
asi como compilar la informacion para la generacién de estadisticas para la toma de decisiones.

ORGANIGRAMA:

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

Jefe de Monitoreo y Alertamiento
de Fenémenos Perturbadores

I
Capturista

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

Todas las areas de
regionales

la Dependencia

Motivo:

incluyendo bases | Solicitar informacion relevante de servicios para su
inclusion en el parte de novedades

Dependencia o Institucion:

1. | No aplica

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

Motivo:

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario Mens.
Funcion . )
(Qué hace) Realizar el parte de novedades del Organismo. X
1.
Finalidad Para revision y validacion del superior inmediato y se pueda enviar para mantener informado al Sr.
(Para que lo Gobernador y al Sr. Secretario General de Gobierno, de los servicios y actividades desempefiados por
hace). personal de la UEPCB a la ciudadania.
Funcion - , .
(Qué hace) Elaborar el resumen de actividades del &rea en hoja de calculo X
2.
Finalidad
(Para que lo Tener un concentrado de actividades y poder determinar estadisticas.
hace).
Fun(;lon Revisar correspondencia electrénica. X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Entregar la informacion al area de Oficialia de Partes de manera oportuna.
hace).
Funcic Generar estadisticas mensuales y anuales por tipo de actividad desempefiada
uncién . . o
4. (Qué hace) por personal del Organismo tales como: censos, cursos de capacitacion, X
accidentes vehiculares, incendios, traslados prehospitalarios, entre otros.
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Finalidad . . L - . . .
(Para que lo Proporcionar datos estadisticos historicos respecto a los servicios proporcionados a la ciudadania para la
q toma de decisiones.
hace).
5 Funcién Elaborar tarjetas informativas sobre servicios o actividades relevantes X
" | (Qué hace) desempefiadas por personal del Organismo.
Finalidad
(Para que lo Proporcionar informacién oportuna para la toma de decisiones.
hace).
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
- politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
(Qué hace)
6. —
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
7. —
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
similares.
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
orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
cometer errores COStosos.
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
interpretar.
Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
préactica soluciones con ellos.
Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . . Preparatori
1. Primaria 2. Secundaria 3. eparatoria o
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. . ~ . . X . Posgr
terminada ( 2 afios) 5 terminada 6 osgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Area econémico-administrativa
8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. |Lecturay redaccion 6 meses
2. | Captura de datos 6 meses

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

1. Especifique los equipos de oficina, Computadora y accesorios.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Frecuencia:

Ocas. Diario Mens.

Se
m.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar ~Ios conocimigntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Manejo de Internet, programa Office (Excel, Word y Power Pont)

Ortografia

Redaccion

Ley General y Ley Estatal de Proteccion y sus reglamentos.

Inglés basico
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMP%?.T&’;A IENTO |, Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes, aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_r] y trabaja para el Jogrq 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
Desempefio de L] Trabaj_a armoniosamente,cqn su grupo de trabajo en tareas rutinar_i:?\s.
1. L = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
tareas rutinarias = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checa toda la informacion disponible.
2 Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo mfejor posible. X
: = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen
= Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.
= Hace mas de lo requerido para su puesto.
3. | Iniciativa = Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la X
informacién y el tiempo necesario.
= Tiene una respuesta &gil frente a los cambios.
= Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
Capacidad de = Toma decisiones basac_io en analisis y_observacic_’m d_e Io_§ hechps.
4. .. = Busca mantener los objetivos establecidos de la institucién hacia el proyecto. X
observacion = Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacion.
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TOMA DE

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

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

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

2. juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
3 Gen_eralmen_te toma _d(_ecisiones 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 e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

alr W INE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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 Il

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . - . . . . .,
Tolerancia, amabilidad, persuasivo, organizado, trabajar bajo presion.

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nuncie los biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora y accesorios
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3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Teléfono fijo
* | (Radio, celular, teléfono fijo) !

. i Expedientes con informacion de las actividades diarias de toda la Dependencia (estadisticas y
5. | Documentos e informacion:

concentrados).
6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 05 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . Nombre | Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fenémenos

Nombre: | Capturista y cargo: | Perturbadores
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: Fecha:
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Autoriza:

Firma:

C. J. Trinidad Lépez Rivas

Nombre y cargo: Director General

Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRA

MIENTO:

NOMBRE
PUESTO:

FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL

Grupo 3.- Personal especializado

NIVEL SALARIAL:

Investigador de Fenémenos Perturbadores

CODIGO:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30
horas

48
horas

DOMICILI

O DE LA

DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Evaluacién y Seguimiento

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

Monitorear y asesorar en de la actividad sismica registrada en el Estado de Jalisco, con el propésito de conocer el grado de
peligro sismico en la entidad e informar oportunamente para la toma de decisiones.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Evaluacion y
Seguimiento

Investigador de Fenémenos
Perturbadores

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1 Director / Direcciéon General Informar sobre eventos de relevancia relacionados con
' el monitoreo fenédmenos volcanicos o sismicos.
Informar sobre eventos de relevancia relacionados con
el monitoreo del Volcan ElI Colima o movimientos
. . L ., . tectonicos.
2. Director / Direccion de Evaluacion y Seguimiento Asuntos relacionados con el funcionamiento de la Red
Sismica de Jalisco.
Enviar reporte de actividades desarrolladas conforme al
plan de trabajo.
Primeros Comandantes Regionales / Base Regional Ciudad
3 Guzman, Cihuatlan, El Grullo, Puerto Vallarta y San Juan de los | Asuntos relacionados con el funcionamiento de la red
" | Lagos. sismica de Jalisco
Jefe de Monitoreo y Alertamiento de Fendmenos Perturbadores
4. |/ Direccion de Evaluacion y Seguimiento Enviar informes de eventos sismicos y volcanicos.
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. | Sistema Estatal de Proteccién Civil Colima Apoyo en Instrumentacion del sistema

Intercambio de informacién sismica

2. | Red Sismoldgica de Colima ApOyo en instrumentos

Intercambio de informacién sismica

3. | Servicio Sismolégico Nacional -
Apoyo en instrumentos

Intercambio de informacién sismica

4. | Centro Nacional de prevencion de Desastres -
Apoyo en instrumentos

5. | Departamento de Geografia de la Universidad de Guadalajara. Intercambio de informacion sismica

6. | Centro de ciencias de la Tierra de la Universidad de Guadalajara. | Intercambio de informacién sismica
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FUNCIONES DEL PUESTO

hace).

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo —
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
Funcion . . L P . .
(Qué hace) Proporcionar informacion sobre eventos sismicos registrados en la entidad. X
Finalidad . . o . S
(Para que 1o Con el fin de contar con informacién real y apegada al método cientifico, para la adecuada toma de
hace) q decisiones.
Funcion Asesorar en la actividad sismica del Volcan de Colima, operando la red de X
(Qué hace) monitoreo.
Finalidad ' L - . L . .
(Para que 10 _Con e_I fin de conocer el estac_iq de la actividad volcanica y proponer lineas de accion e informar al jefe
hace) inmediato para la toma de decisiones.
l(:(lgjgglﬁgce) Asesorar en actividad sismica tectonica, operando la red sismica. X
Finalidad i . . _ . L .
(Para que 1o .Conlla flnglldad de conocer las carggterlstlcas del peligro sismico, proponer lineas de accion e informar al
hace) jefe inmediato para la toma de decisiones.
Funcion . . L P - L
. Proporcionar informacién sobre eventos sismicos percibidos por la poblacion.

(Qué hace) X
Finalidad ) . . e . . .
(Para que 1o Qon el fin dg reglstrar.toda la informacion c!e.ntlflca proporcionada por los sistemas de monitoreo
hace) informando al jefe inmediato para la toma de decisiones.
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo. X
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes.
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo. X
Finalidad . . . . .
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y

lineamientos internos vigentes
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Funcion Proponer y ejecutar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo | X
(Qué hace) p y€) ) yp g
7.
Finalidad S . - . .
(Para que lo Fomentar la optimizacion de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.
hace).
Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
8.
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. .
Técnica
4. Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Geografia o Geologia
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8. | Area de especialidad requerida: Vulcanologia, Sismologia
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de instrumentos de precision 3 afios
2. | Vulcanologia 3 afios
3. | Sismologia 3 afios

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

" . o Computadora, instrumentos de medicién especializados, GPS, equipos para el
1 Especifique los equipos de oficina,

. . . | funcionamiento de las estaciones sismicas y monitoreo de fenémenos, equipos
industriales, de seguridad, entre otros: . L
de radiocomunicacién.

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

o : n Distancia :
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: : _ Frecuencia:
aproximada:
|nV_eS_t,igaCi6n en campo, ) ) Ocas. | Diario Sme Mens.
1. revision de instrumentos Variable Variable -

y estaciones sismicas.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar ~Ios conocimi_entos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Fisica, Matematicas, sismologia, comunicaciones, geofisica, geologia y vulcanologia.

Manejo de software especializados para monitoreo e investigacion.

Manejo de equipo de radiocomunicacion.

Inglés técnico

Manejo de vehiculos

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
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COMPORTAMIENTO
ETICO

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPROMISO

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 gque se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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
analisis

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

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

Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
estableciendo relaciones y prioridades. X
Utiliza una visién de conjunto en el analisis de la informacién, trabaja con hechos y datos
concretos.

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

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

Pensamiento
conceptual

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

Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la elaboracién y presentacion final
de proyectos importantes, reuniendo la informacion 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
variables y toda aquella informacion que requiera de un andlisis profundo.

Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la institucién, 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 informacion principal de la secundaria, y desarrolla nueva
informacién que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se
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encuentra trabajando.
Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo problemas u
obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
Actlia con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accion y
cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
. Mantiene su predisposicién y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en
Tolerancia a la ' i - .
3. .7 aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta | X
presion 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 dedicacién
Establece procedimientos permanentes de recopilacién y revisién de informacién necesaria
para situaciones futuras.
Es referente dentro de la institucién por mantenerse al tanto de toda informacion clave referida
a la competencia y al mercado en general.
B( Es consultado sobre datos criticos cuando un proyecto se desvia de su cauce, para poder
usqueda de . . o - X
4. |. .. hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma con la calidad | X
informacion es
perada.
Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institucion, 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
VOl DI Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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 creacién de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS I - . . .
. Iniciativa, apego a normas y procedimientos, dinamismo y adaptabilidad.
DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Por viaticos para comision.
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

RESPONSABILIDAD EN BIENES: - - ;
siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Computadora, impresora y accesorios.
3. | Automovil: No Aplica
Telefonia: .
4| (Radio, celular, teléfono fijo) | '@ Aplica
5. | Documentos e informacion: Expedientes de informacion diversa.
6. | Otros (especifique): Instrumentos y equipos de monitoreo sismico y vulcanolégico que le hayan sido asignados.
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 Actividad administrativa
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 25 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: | Investigador de Fenémenos Perturbadores ’;I(C)(Trz:i Director de Evaluacién y Seguimiento
Ilzg;:lﬁa: 25 de Octubre de 2011 Ilziblha: 25 de Octubre de 2011
Autoriza:
Firma:
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccién de Evaluacion y Seguimiento
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Auxiliar Analista

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL )
PUESTO- Grupo 4.-Personal de Apoyo CODIGO:
(me_quue la
NIVEL SALARIAL: JORNADA: 0928” 00"9:8&)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Investigador de Fenébmenos Perturbadores

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 las actividades administrativas del area que contribuyan a la atencién de los requerimientos y servicios que presta el
area para el logro de los objetivos establecidos.

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

Investigacién de Fenémenos
Perturbadores

I

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Asistente de Evaluacion / Direccién de Evaluacion y

1. s Entrega de informacién
Seguimiento
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. | Personal de diversas Dependencias, empresas o particulares Entrega de documentos para tramite.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS FRECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario  *  Mens.
Funcién _ . . .,
(Qué hace) Recibir y registrar el ingreso de la documentacién externa X
1.
Finalidad
(Para que lo Mantener actualizado el consecutivo de la documentacion ingresada para su posterior tramite
hace).
Funcién . .
(Qué hace) Fotocopiar diversos documentos. X
2.
Finalidad
(Para que lo Proporcionar el servicio de copiado a las diversas areas del Organismo.
hace).
Fun(}lon Realizar las actividades administrativas del area. X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Ayudar en la revision y elaboracién de documentos, atencion telefénica y personal en la oficina.
hace).
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Funcion i . , o
. Entregar la documentacion a las diversas &areas para su atencion. X
(Qué hace)
4.
Finalidad
(Para que lo Proporcionar la informacion a las areas para que atiendan las peticiones.
hace).
Funcion . .
(Qué hace) Archivar la documentacion generada. X
5.
Finalidad
(Para que lo Mantener actualizado y ordenado el archivo del area.
hace).
Funcion Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
6.
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
7.
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en 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 X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
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9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . . Preparatori
1. Primaria 2. Secundaria 3. eparatoria o
Técnica
4 Carrera Profesional no X 5 Carrera profesional 6 Posarado
) terminada ( 2 afios) ) terminada ) 9
7. | Licenciatura o carreras afines: Area econémico administrativas
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Actividades administrativas 1 afio

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

1 Especifique los equipos de oficina, Computadora, fax, escaner

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

. Ocas. Diario e
No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 3 meses

COMPTENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conomm@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Manejo del programa Office (Word, Excel, Acces) e Internet
Manejo de vehiculos

Inglés bésico

Archivonomia

Redaccion y ortografia
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iogrp 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
Desempefio de L] Trabaj_a armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinar_i:?\s.
1. - = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
tareas rutinarias = Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checa toda la informacion disponible.
2 Orden = Trata de hacer las cosas siempre lo mgjor posible. X
: = Procede en forma ordenada y premeditada.
= Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le competen.
= Investigay aclara los requerimientos de los clientes.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
3 Solucién a = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
: problemas problemas de los clientes o usuarios. X
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
= Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.
4. | Iniciativa = Es participativo y aporta ideas. X
= Da solucién a problemas de mediana complejidad.
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Uil bis Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

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

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

3 Gen_eralmen_te toma _d(_ecisiones 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 e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo 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.

air W INE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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 R Il

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

BRSO SRS SNSRI S Responsable, iniciativa, dispobnibilidad.

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nuncie los biene§ oficiales que usa para el dgsempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
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2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora y accesorios.
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . "
4 | (Radio, celular, teléfono fijo) | elefono fijo
5. | Documentos e informacion: Reportes diversos
6. | Otros (especifique): Uniforme, credencial oficial y accesorios.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 75 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - . Nombre . .
Nombre: | Auxiliar Analista y cargo: Investigador de Fendmenos Perturbadores
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011




anual de

uestos

DIRECCION DE EVALUACION Y

ELABORO: SEGUIMIENTO
EEf\ESRAGON: 26-ABR-2012
;E:ngJQUZAGON: 16:JUL-2012 | VERSION: 03
CODIGO: PC-DE-SG-MU-05| | PACINA:

Autoriza:

Firma:

C. J. Trinidad Lépez Rivas
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DIRECCION DE EVALUACION Y

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Evaluacién y Seguimiento

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Jefe de la Unidad Departamental Control

Grupo 2.- Mandos Medios

NIVEL SALARIAL:

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Evaluacién y Seguimiento

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

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de desarrollo y competencia en el personal del Organismo,
implementar acciones que propicien un ambiente adecuado de trabajo, apoyar en la revision y actualizacion de los
indicadores de desempefio del personal y generar los manuales internos necesarios para la operacion correcta de los
procesos, asi como apoyar en la coordinacién y seguimiento de los programas y planes de innovacién y mejora Institucional

que apoyen en el logro de los objetivos de la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Evaluacion y
Seguimiento

Oficial Operativo Médico

I
Jefe de la Unidad
Denartamental de Control

No Aplica




anual de Fuestos

ELASORO: P o
EEi:SRACION: 26-ABR-2012

P LIZACION: 16-JUL-2012 | VERSION: 03
CODIGO: PC-DE-SG-MU-05| | PACING:

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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Director / Direccién General.

Coordinar, dar seguimiento e informar sobre los
proyectos internos relacionados con innovacion y
mejora en el Organismo.

Directores, Coordinadores, Comandantes Regionales y Jefes
de Area / De toda la Dependencia.

Coordinar y dar seguimiento a programas y planes de
innovacién y mejora, aplicacion del estudio de clima,
actualizar la informacién y dar seguimiento a las
evaluaciones de desempefio del personal, Comité de
Mejora, entre otros.

Director / Direcciébn de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas.

Comunicar los avances, logros y proyectos en
caminados a la innovacién y mejora en el Organismo
para su difusion.

Jefe/ Jefatura de Prestaciones y Reclutamiento.

Solicitar informacién para la actualizacion de
competencias de acuerdo a los perfiles de puesto y
expedientes del personal, colaborar en la evaluacién de
competencias, coordinar acciones conjuntas para la
gestion del clima organizacional y actualizacién de
manuales organizacionales.

Solicitar informacion relacionada con la evaluacion del
desempefio del personal

Coordinador / Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion.

Informar de las competencias necesarias del personal
gue deben ser consideradas para el desarrollo de los
programas de capacitacion basicos, intermedios y
especializados.

Coordinar las acciones para llevar a cabo la evaluacién
del clima laboral.

Coordinador / Coordinacién Juridica

Coordinar convenios con universidades, centros

escolares y dependencias.

Segundo Oficial en Capacitacion (Gabinete psicoldgico) /
Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion.

Coordinar las acciones para la gestion del clima laboral,
entorno psicofisico-emocional.

Oficial Operativo Médico / Primer Comandante Regional.

Coordinar las acciones para la gestion del clima laboral,
entorno psicofisico-emocional.

Secretaria Particular / Direccion General.

Solicitar nimeros de oficio externo, reservar sala de
juntas, consultar la disponibilidad de agenda del
Director para programacion de reuniones.

Entregar informacion y documentos del area para
conocimiento del Director General, sobre Ila
programaciéon de citas, reuniones o eventos diversos,
entre otros
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Secretaria de Administracion

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

Solicitar asesoria para la elaboracion, actualizacion y
trdmites de validacion a los manuales
organizacionales.

Dependencia o Institucién:

Coordinar la participacion del personal del
Organismo dentro del programa de capacitacion
anual.

Miembros de la H. Junta de Gobierno

Tramitar las firmas de las actas de las reuniones de
Junta de Gobierno.

Universidades y Organismos de educacién publicos y privados

Coordinar la participacion del personal del
Organismo en programas de educacion tales como:
licenciaturas, cursos, diplomados y posgrados, asi
Ccomo cursos especializados.

FUNCIONES DEL PUESTO

hace).

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

Funcion . o .

. Elaborar y actualizar los manuales organizacionales de la Dependencia. X
(Qué hace)
Finalidad Mantener actualizada la informacion contenida en los manuales de organizacion, puestos, procesos,
(Para que lo bienvenida e induccion, servicios, de calidad, entre otros, para tramite de validacion ante Secretaria de
hace). Administracion.
Funcion Desplegar los planes estratégicos y operativos del area X
(Qué hace) pleg p g y op
Finalidad . . . .
(Para que lo Gener_ar_el plan operativo del &rea con puestos, responsables y plazos establecidos dirigidos al logro de

los objetivos establecidos.

hace).
Funcion Monitorear y dar seguimiento a los planes y proyectos institucionales que se X
(Qué hace) asignen al area.
Finalidad
(Para que lo Informar de los resultados y avances de los planes operativos y proyectos al jefe inmediato.
hace).
Funcion - . .

. Evaluar los resultados y efectividad de los planes operativos del area X
(Qué hace)
Finalidad Informar de los resultados y avances de los planes operativos asi como el plan de accion de las
(Para que lo

desviaciones detectadas.
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Funcién Tramitar y dar seguimiento a la validacién de los manuales organizacionales X
(Qué hace) ante la Secretaria de Administracion.
5.
Finalidad
(Para que lo Dar cumplimiento al requerimiento de la Secretaria de Administracién
hace).
Funcion . . .
X Representar al Organismo en reuniones diversas. X
(Qué hace)
6. —
Finalidad ) . . . o
(Para que 1o Con el fin de coordinar acciones de mejora, homologar criterios y atender asuntos de acuerdo a la
competencia de las funciones.
hace).
Funcién Desarrollar las competencias del personal a través de la elaboracion de planes X
(Qué hace) y colaboracién en los programas de capacitacion del personal del Organismo.
7.
Finalidad Proporcionar la informacion sobre las competencias necesarias para desarrollar en el personal a la
(Para que lo Coordinacién de Capacitacién y Ensefianza para la generacion del Plan General de Capacitacion y su
hace). despliegue en todas las areas.
Funcién Participar en la actualizacion de indicadores de las Evaluaciones de
X
(Qué hace) Desempefio del personal.
8.
Finalidad . L - L ~
(Para que 1o Proponer las lineas de accién para asegurar que los indicadores de la Evaluacién de Desempefio vayan
hace) q de acuerdo a las necesidades de desempefio del area.
Funcion - o ~
. Dar seguimiento al proceso de Evaluacion de Desempefio del personal X
(Qué hace)
9. ——
Finalidad . . ., . L
(Para que 10 Proporcionar informacién sobre el avance, resultados y observaciones detectadas en la Evaluacion del
hace) q Desempefio e implementar acciones que corrijan las desviaciones.
Funcion . Lo . o
. Coordinar los proyectos Institucionales de mejora organizacional X
(Qué hace)
10 ——
Finalidad . . . . .
(Para que 1o Para el registro de avances, productos logrados y &reas de oportunidad e implementar acciones que
hace) q corrijan las desviaciones
Funcién Apoyar en la elaboracion de actas de sesion de reuniones de Junta de X
(Qué hace) Gobierno y su tramite de firmas.
11
Finalidad . A . L .
(Para que 1o Generar el acta con los acuerdos tomados en la sesion para su tramite con la Direccion de Finanzas y

hace).

recursos Humanos.
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Funcién Coordinar las actividades para la gestion del clima laboral y del entorno X
(Qué hace) psicofisico-emocional
12
Finalidad s . . o . i
(Para que lo Gfe_nerfir_ el Pla[] _de accion para mejorar el clima organl_zauona_l asi como, el programa de atencion
hace) psicolégica y médica en coordinacion con personal del Gabinete psicoldgico y area médica.
Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcion estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo
13
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Desarrollar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo X
(Qué hace)
14
Finalidad
(Para que lo Fomentar la optimizacion de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
15
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
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de terceros.

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

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria

2. Secundaria

3.

Preparatoria o
Técnica

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional
terminada

Posgrado

7. Licenciatura o carreras afines:

Licenciatura en area econémico-administrativa o ingenieria

8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢,Durante cuanto tiempo?

1. | Elaboracion de manuales organizacionales 3 afios
2. | Desarrollo organizacional 3 afios
3. | Aplicacion de herramientas administrativas 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Computadora, escanner, fax, impresora.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico:

Peso aproximado:

Tipo de cosas:

Ocas. Diario =
m.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
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Ley General y Estatal de Proteccion Civil y sus Reglamentos

Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Manejo del programa Office (Word, Excel, Power Point, Access) e Internet
Desarrollo organizacional

Elaboracién de planes de capacitacién en base a competencias

Gestion de competencias

Administracion de proyectos

Indicadores de gestion

Planeacion estratégica

Manejo de vehiculos

Inglés intermedio (deseable)

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,
1. COMPQRTAMIENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de for_ma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacip_n entre sus mi_embros.
3. = Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu
de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iog_ro 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

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

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

= Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistemética y establece relaciones. X
= |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

Capacidad de
andlisis
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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
> Solucion a 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.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformacién importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su area.
= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visiéon a
futuro, y disefia estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.
3 Iniciativa = Detecta oportunidades de mejora para su area o para la dependencia en general, utilizando su X
) vision a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la
institucion.
= Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus
ideas y sugerencias.
= 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.
- = Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un ambiente de
4. | Liderazgo : P ’ X
entusiasmo, ilusién 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 de
su especializacion.
VOl DI Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" |juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. |Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
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3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . . - o
. Disponibilidad, responsabilidad, apegado a normas y procedimientos.
DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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 Para viaticos en comisiones asignadas
2. | Cheques al portador No aplica

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, impresora y accesorios.
3. | Automovil: Si, el asignado para la comision.

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Manuales organizacionales, expedientes de informacion diversa.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.
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 Indicadores del estado de salud de personal.
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 05 %

3. | Sentado 85 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOmee del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . Nombre . L _
Nombre: | Jefe de la Unidad Departamental de Control y cargo: Director de Evaluacién y Seguimiento
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad L6pez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccion de Evaluacion y Seguimiento
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Oficial Operativo Médico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO- Grupo 3.- Personal Especializado CODIGO:

(marque la
opcion correcta)

NIVEL SALARIAL: JORNADA:

30 48
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefatura de la Unidad Departamental de Control

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 la atencion médica con el fin de salvaguardar la integridad fisica del personal de la Dependencia y externos, asi como

llevar el control medico del personal que labora y del personal reclutado.

ORGANIGRAMA:

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

Jefe de la Unidad
Nenartamental de Contral

I
Oficial Operativo Médico

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

. . - . Verificar el estado de salud de la plantilla del personal
Director / Direccion de operaciones

1. Recibir érdenes
Solicitar autorizaciones
. L . Asistir a las Delegaciones de Seguridad Social para
2. Coordinador / Coordinacion Juridica solicitar informacion de incapacidades y registros
clinicos
Coordinador y Prof. Especialista para Inspecciones /[
3. | Coordinacién de Vigilancia, Supervisiéon y Asesoria Asistir a evaluaciones de riesgo y salud laboral

Colaborar en las acciones para la gestion del clima

4 | Jefe/ Jefatura de la Unidad Departamental de Control laboral, entorno psicofisico-emocional

Tramites ante el IMSS
5. | Auxiliar de Personal/ Jefatura de Prestaciones y Reclutamiento | Reporte de incapacidades
Verificar el estado de salud de la plantilla del personal

6. | Todas las areas de la Dependencia Verificar el estado de salud.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Apoyo en la atenciébn a emergencias y operativos
1. | Dependencias u organismos de primera respuesta preventivos.
Asesoria, gestion, apoyo en asuntos de saludo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Funcion . -
(Qué hace) Realizar consultas médicas. X
1.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de atender al personal interno y a la poblacién en general.
hace).
2 Funcion Realizar chequeos médicos del personal incluyendo al personal de nuevo X
" | (Qué hace) ingreso.
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Finalidad . S . . - .
(Para que lo Con la finalidad de establecer un historial medico de los oficiales y personal administrativo al mantenerlos
hace) q en 6ptimas condiciones de salud.
Funcion . - . . .
(Qué hace) Realizar tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. X
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de obtener un registro medico del personal.
hace).
Funcién . -
(Qué hace) Capacitar al personal paramédico. X
Finalidad ) o ~ .
(Para que lo Con el fin de que el personal se encuentre en constante capacitacién para el desempefio de su trabajo de
hace) q atencion de emergencias.
Funcion . - - L . X
(Qué hace) Proporcionar servicios médicos basicos en operativos.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de atencién de urgencias basicas en la zona afectada.
hace).
Funcién . . - .
(Qué hace) Inventariar el equipo médico y el medicamento X
Finalidad
(Para que lo Con el fin de tener un equipo médico adecuado y disponible ante cualquier atenciéon de emergencia
hace).
Funcién Elaborar documentacion para presentar informes a las diferentes areas del X
(Qué hace) Organismo y dependencias externas
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de presentar de manera oportuna la informacion para la toma de decisiones
hace).
Funcién Elaborar el estudio y el reporte del entorno psicofisico- emocional del personal
(Qué hace) que labora en el Organismo, en coordinacion con las areas asignadas al X
proceso.
Finalidad
(Para que lo Generar el programa de atencion médica del Organismo.
hace).
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
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Finalidad . . . . -
(Para que lo (_Barant_lzar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
10
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. .
Técnica
4 Carrer.a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Médico cirujano y partero
8. | Area de especialidad requerida:
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EXPERIENCIA:

Experiencia en:

1. | Atencién a emergencias

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢Durante cuanto tiempo?

2 afnos

2. | El ejercicio de la profesién

2 afios

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

1 Especifique los equipos de oficina, Equipo de computo, equipo medico (monitores, tanques de oxigeno), equipo de
jll industriales, de seguridad, entre otros:  Fel{e[ENNEIlo] @A CY 1 oR

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

Frecuencia:

Atender operativos de
prevencion ylo
emergencia.

Se

Ocas. Diario S Mens.

Variable Variable

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

. m
meses”? 5 meses
aese peno e Orlio

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conomm@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Conocimientos béasicos de medicina de terapia intensiva

Conocimientos generales en atencion a urgencias, cirugia ambulatoria, seguridad laboral, formacion de brigadas internas,
Conocimientos béasicos en traumatologia y ortopedia.

Manejo software Office (Word, Excel, Acces) e Internet

Saber Nadar (apnea y flotabilidad)

Manejo de vehiculos

Inglés técnico deseable
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMPO,RTAMIENT = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN L] Act'uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_n y trabaja para el Iogrg 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B Cc
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
1 Capacidad de * Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
* | andlisis = |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
2 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
que 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.
3 Tolerancia a la = Actda con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accién y
© | presion cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos. X
= 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
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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 dedicacién
= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los
4 Atencion al cliente usuarios, antes de que se las planteen. X
: = Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacién, con vista a la
mayor satisfaccion de los usuarios.
= Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién gue favorece la satisfaccién de los mismos.

TOMA DE

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

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

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

2. 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 decisipnes que requie_r’en la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos, X
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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. X

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

S e

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: Responsabilidad, disponibilidad e iniciativa

RESPONSABILIDADES

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:




P DIRECCION DE EVALUACION Y
ELABORO:
S
anual de Fuestos e
ELABORACION: 26-ABR-2012
E\E:GrTJf\L\UZAGON: 16:JUL-2012 | VERSION: 03
. PAGINA:
cODIGO: PC-DE-SG-MU-05| o700 es
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)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_nC|e los blene§ oficiales que usa para el d(_asempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Consultorio, equipo de oficina.
2. | Equipo de computo: Computadora y accesorios, impresora asignada para la comision
3. | Automovil: No aplica
Telefonia: . . . o .
4. (Radio, celular, teléfono fijo) Radios de alta y baja frecuencia, para comision asignada.
5. | Documentos e informacion: Expedientes médicos del personal
6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial, accesorios, equipos de atencién a emergencias asignados.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevista dor:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control
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Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) - . - Nombre .
Nombre: | Oficial Operativo Médico y cargo: Jefe de la Unidad Departamental de Control
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:

Firma:

Nombre y cargo:

C. J. Trinidad L6pez Rivas
Director General

Fecha:

25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DEPENDENCIA:;
DIRECCION GENERAL:
DIRECCION DE AREA:

Direccion General

Direccion de Finanzas y Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director de Finanzas y Recursos Humanos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL o )
PUESTO: Grupo 1.- Personal Directivo CODIGO:
(me_quue la
NIVEL SALARIAL: JORNADA: 0928” 00"9:8&)
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General

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 los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo con apego a la normatividad establecida,
buscando proveer a las areas de los insumos necesarios para cumplir con los planes y programas operativos del Organismo,
gestionar la obtencidn de recursos y contribuir para ofrecer los servicios de calidad y atencién oportuna a la ciudadania.

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

Director General

Director de Finanzas y
Recursos Humanos

Jefatura de Prestaciones y
Reclutamiento

Administrador Regional de
Recursos Humanos y Materiales

Asistente de Adquisiciones

Jefatura Unidad Departamental
de Contabilidad

Coordinador
Administrativo

Asistente Administrativo
@
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Director General/ Direcciéon General

Colaborar en los procesos de planeacion estratégica y
establecer los proyectos de trabajo y la implementacién
de las estrategias.

Evaluar los resultados por area y dar seguimiento a los
planes de accion.

Tramitar la autorizacion y firma de las actas de sesion
de la H. Junta de Gobierno, cheques para pago a
proveedores entre otros, y presidir el Comité de
Adquisiciones.

Informar sobre asuntos del area.

Director/ Direccién de Evaluacién y Seguimiento

Formular el anteproyecto de Presupuesto

Dar seguimiento y evaluar el avance de Presupuesto
Participar en  elaboracion de especificaciones de
adquisicion y en procesos de adquisiciones con la

2. comision de Adquisiciones
Atender oficios de érganos de control
Dar seguimiento a los resultados del area y al plan de
accion de las desviaciones detectadas
3 Director / Direccién de Comunicacion Social y Relaciones - - -
. Dar seguimiento a los requerimientos solicitados.

Publicas

3. | Primer Comandante Regional /Direccién Operativa

Participar en los procesos de adquisiciones a través de
la Comisién de Adquisiciones

Directores, Coordinadores, Primeros Comandantes y Jefes de

Solicitar reporte de necesidades para elaborar

4 area / Todas las areas de la Dependencia anteproyecto de presupuesto.
Dar seguimiento juridico a procesos de Adquisicion.
Elaborar de contratos, dar seguimiento de acuerdos.
Participar en los procesos de adquisiciones con la
5 Coordinador / Coordinacién Juridica comision de Adquisiciones.

Atender oficios de érganos de control.

Recibir asesoria juridica y para la contestacion de
documentos a las diversas dependencias del Gobierno
Federal y Estatal cuando proceda.

6 | Secretaria Particular / Direcciéon General

Programar y coordinar las comisiones que se deban
atender de acuerdo a area de competencia y verificar el
seguimiento a las comisiones asignadas.
Recibir informacion del area para conocimiento del
Director General, sobre la programacién de citas,
reuniones o eventos diversos, entre otros.

7. | Mecanico Aéreo

Derivar su solicitud de recursos para comisiones
asignadas.

Jefe | Jefatura de Monitoreo y Alertamiento de Fendémenos
Perturbadores

Solicitar el apoyo para formular las especificaciones de
equipos de cémputo para validacion y realizar la
adquisicion correspondiente.

Incluir su participaciéon como representante del area
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como en los procesos de adquisicion del Organismo.
Solicitar asesoria para determinar las necesidades de
equipo del area.

Evaluar el equipo dafiado para diagndstico y tramite
ante la compariia aseguradora.

Colaborar y dar seguimiento a programas y planes de
innovacién y mejora, aplicacion del estudio de clima,
9. | Jefe/ Jefatura de la Unidad Departamental de Control recibir la informacion y dar seguimiento a las
evaluaciones de desempefio del personal, Comité de
Mejora, entre otros.

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

Dependencia o Institucion:

Obtener asesoria en funcién de aspectos legales
financieros

Obtener asesoria en funcion de recursos humanos
Seguimiento de acuerdos

Presentar para aprobacion el presupuesto vy
anteproyecto, avances financieros y obtener la
2. | Miembros de la H. Junta de Gobierno autorizacion de adecuaciones presupuestales. Asi
como determinar la atencién y seguimiento de los
acuerdos tomados.

Atencidn y seguimiento de proyectos de obra

Firma de Contratos por proyecto de obra

Pagos de estimaciones a constructoras

Autorizacién y validacion de tramites administrativos
Direcciones Generales Administrativas y Juridicas / Secretaria de | Asesorar en funcién de recursos humanos

4. | Administracion Apoyo en proceso de adquisiciones de la UEPCBJ
Recepcion de cheques por recuperacion de Seguro
Aseguramiento de bienes del Organismo
Formulacion del presupuesto

Secretaria de Finanzas Seguimiento de avances fisico-financiero de
5. programas anuales

Presentacion del presupuesto autorizado

Apoyo en proceso de adquisiciones de la UEPCBJ
Atencion y seguimiento a observaciones derivadas
Contraloria del Estado de auditorias

Asesorar en funcién a normatividad

Apoyo en proceso de adquisiciones de la UEPCBJ

Secretaria General de Gobierno
1. | Director General de Gobierno
Oficial Mayor de Gobierno

Secretaria de Desarrollo Urbano

Sector Privado

Cémara Nacional de Comercio
7. | Consejo de Camaras Industriales de Jalisco Apoyo en proceso de adquisiciones de la UEPCBJ
Consejo Nacional de Comercio Exterior
Centro Empresarial de Jalisco

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo

’ : 0 - Se
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario

Mens.

Funcion Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos en base
1. | (Qué hace) a los programas respectivos, con apego a la normatividad establecida
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Finalidad Con el fin de orientar el gasto publico a la atencién de lo prioritario, garantizando el uso eficiente de los
(Para que lo recursos en cada uno de los programas que desarrolla la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos
hace). en cumplimento de los planes y programas de Gobierno
Funcion . .
(Qué hace) Desarrollar el plan operativo del area. X
Finalidad . . I . .
(Para que 1o Encaminar las acciones de acuerdo al los objetivos establecidos y hacerlos del conocimiento del personal
hace) a cargo.
Funcion o " - .
(Qué hace) Dar seguimiento a los objetivos e indicadores del area. X
Finalidad S . .
(Para que lo Generar el reporte de resultados y en coordinacion con las direcciones responsables del proceso
hace) q establecer el plan de accion de las desviaciones detectadas.
Funcién Monitorear, evaluar y dar seguimiento a los planes y proyectos institucionales X
(Qué hace) gue correspondan al area.
Finalidad
(Para que lo Informar de los resultados y avances de los planes operativos y proyectos al jefe inmediato.
hace).
Funcion ' .
(Qué hace) Gestionar la obtencién de recursos. X
Finalidad C . - . -
(Para que lo Llevar a cabo los procesos de adquisicion de bienes y servicios para garantizar la operacién de los
hace) q programas y planes estratégicos del Organismo.
Funcion . s .
(Qué hace) Planear y supervisar los procesos de adquisicion del Organismo. X
Finalidad ' . L . -
(Para que 1o Con el fin de asegurar que se cumpla en tiempo y forma la adquisicién de bienes y servicios para el
hace) q Organismo.
Funcion Elaborar y administrar el presupuesto de egresos en base a los programas X
(Qué hace) respectivos, con apego a la normatividad establecida
Finalidad Con el fin de orientar el gasto publico a la atencién de lo prioritario, garantizando el uso eficiente de los
(Para que lo recursos en cada uno de los programas que desarrolla la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos
hace). en cumplimento de los planes y programas de Gobierno
Funcion

(Qué hace)

Analizar y controlar los avances financieros presupuestales X
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Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de garantizar el buen aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y materiales
hace).
Funcion . . ) . .
(Qué hace) Revisar y firmar los estados financieros del Organismo. X
9.
Finalidad
(Para que lo Validar los estados financieros generados por la Jefatura de la Unidad Departamental de Contabilidad.
hace).
Funcién Presentar a la H. Junta de Gobierno en sesién los balances y estados
(Qué hace) financieros, asi como los informes periddicos que se rindan respecto al| X
funcionamiento del Organismo
10
Finalidad ) S o . - .
(Para que lo Con el fin de someter a validacién y autorizacion, todas aquellas acciones de naturaleza administrativa
hace) q necesarias para el mejor cumplimiento del objeto y funciones del Organismo
Funcién Dirigir y coordinar los trabajos que den seguimiento a las solicitudes de érganos X
(Qué hace) de control.
11
Finalidad - . . - ) . .
(Para que 1o Con el objetivo de entregar la informacion solicitada de manera oportuna con fines de evidencias y
hace) q subsanar observaciones
Funcion Dirigir las sesiones de la comisién de adquisiciones y enajenaciones del X
(Qué hace) Organismo
12 ——
Finalidad i L - .
(Para que lo Con la finalidad de llevar acabo los procesos de adquisiciones apegados a la normatividad establecida
hace) q para el lograr de los objetivos establecidos
Funcién Elaborar y firmar el contenido de las actas de sesiones con la H. Junta de X
(Qué hace) Gobierno del Organismo
11
Finalidad _ o .
(Para que 1o Con el objetivo de atender y dar seguimiento de manera oportuna a los acuerdos tomados en sesiones
hace) q ordinarias y extraordinarias
Funcion , , .
(Qué hace) Representar al Organismo en reuniones internas y externas X
12
Finalidad ) . o . .
(Para que lo Con el fin de coordinar y homologar los criterios apegados a la normatividad establecida y de acuerdo a la
hace) q competencia de sus funciones.
13 Funcion Coordinar los trabajos de atencién y seguimiento a la documentacion y/o X

(Qué hace)

correspondencia interna y externa turnada al area
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Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de dar contestacion oportuna y en forma a la documentacion,
hace).
Funcion - . . . .
(Qué hace) Dirigir y coordinar las areas bajo responsabilidad X
14
Finalidad ' - . S . . .
(Para que 1o Con el fin de eficientar los trabajos que de manera individual o colegiada que realizan las areas que
hace) q dependen de esta Direccion
Funcion . . .
(Qué hace) Firmar cheques y documentos expedidos por el area X
15 ——
Finalidad Con la finalidad de realizar el pago oportuno a los proveedores por concepto de servicios o bienes
(Para que lo entregados al Organismo, en el caso de los cheques; y solicitar o enviar informacion diversa de asuntos
hace). relacionados con el area.
Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcion estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo
16
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes.
Funcion Participar dentro de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, X
(Qué hace) Capacitacion y de Escalafon.
17 ——
Finalidad . . . . .
(Para que lo Con el objetivo atender y dar seguimiento las necesidades del Organismo generadas de los trabajos
hace) q realizados en dichas comisiones y que correspondan al area a cargo.
Funcion . . . .
(Qué hace) Desarrollar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo X
18
Finalidad
(Para que lo Fomentar la optimizacién de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General.
19
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.

hace).
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ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue 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 profesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Area econémico- administrativa
8. | Area de especialidad requerida: Finanzas publicas (deseable)
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Finanzas publicas / gestién publica 5 afios
2. | Presupuestacion 5 afios
3. | Contabilidad gubernamental 5 afios

Manejo de personal ~
5 afios
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5 | Manejo de instrumentos financieros (fideicomisos) 5 afios

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

1. SEREe LS (85 EIUIES ol Giilgh! Computadora, fax, impresora, scanner.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

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

Ocas. Diario fne Mens.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

O agera no dal pala gue e apalador 10 CONo a 1
meses?

12 meses
aese peno ea a a Orio

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Ley de Proteccion Civil del Estado,

Ley y Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco,
Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco,

Ley de Pensiones del Estado, entre otras.

Manejo del programa Office (Word, Excel, Power Point, Acces) e Internet
Conocimientos de Gestion Publica

Administracion de los recursos humanos en la administracion publica

Elaboracién y manejo de presupuesto

Manejo de vehiculos

Inglés avanzado (deseable)

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,

1. COMP%BI_T('%A IENTO |, 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.
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Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

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
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.

) SERVICIO DE
: CALIDAD

3 TRABAJO EN
: EQUIPO

4, COMPROMISO

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

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

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

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

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

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.

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

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

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

Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la

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

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

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

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

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

Desarrollo de Arm_a rede; de CQmunicaqién quid_a’ entre todos _Ios_ 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 gestién exitosa.

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

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

Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicién de la mision, sino también
a través de su ejemplo y de su accién personal.

3. | Empowerment Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el negocio. X
Cumple la funciébn 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.
Orientacién a Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la

Resultados

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

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

= Actda 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.

TOMA DE

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

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

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

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

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

4 Generalmente toma decisipnes que requigren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y practicos, X
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo 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

I N

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

S I e

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

QERIERYATONES V CRRACTER SIITAS honestidad, disponibilidad y apego a la normatividad

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Por viaticos para comisiones
2. | Cheques al portador Cheques nominativos, para tramite de firma.

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Recibos oficiales y cheques Unicamente para tramite de firma.
oficiales, entre otros)




DIRECCION DE EVALUACION Y

ELABORO:
SEGUIMIENTO
anual de Fuestos e
ELABORACION: 26-ABR-2012
FECHA AN-
ACTUALIZACION: 16-JUL-2012 VERSION: 03
. PAGINA:
cODIGO: PC-DE-SG-MU-05| | o170 e
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nu_nC|e los blene_s oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Computadora, accesorios e impresora
3. | Automovil: Si, el vehiculo asignado al area
4. Telefonia: Radio Nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

Expediente de actas de Junta de Gobierno, recibos de subsidios varios ejercicios, Proyectos

5. | Documentos e informacion: | oo viales FOEDEN, FIPREDEN, FONDEN.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 7 Funciones administrativas
2. | Indirecta 26 Funciones administrativas y operativas

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 00 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . . Nombre | C. J. Trinidad Lopez Rivas
Nombre: | Director de Finanzas y Recursos Humanos y cargo: | Director General
13.1. 25 de Octubre de 2011 14.1 25 de Octubre de 2011
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Finanzas y Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Administrador Regional de Recursos Humanos y Materiales

Grupo 3. Personal Especializado

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Finanzas y Recursos Humanos

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 desarrollar las actividades necesarias para el correcto manejo del proceso de nomina y cumplimiento de las
obligaciones derivadas de las retenciones por prestaciones del personal, asi como de todas aquellas acciones encaminadas
a la adquisicién de bienes o servicios en donde sea necesaria la participacion del Comité de Adquisiciones y su seguimiento,
incluyendo la gestién para el aseguramiento de los bienes propiedad del Organismo.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Finanzas y
Recursos Humanos

I
Administrador regional de
recursos humanos

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Director / Direccién de Evaluacién y Seguimiento

Solicitar apoyo para la elaboracion y validacion de
especificaciones de concursos o licitaciones para
compra de bienes y servicios y para participar en los
procesos de adquisiciones a través de la Comisién de
Adquisiciones

Director / Direccién de Operaciones

Solicitar apoyo en especificaciones de concursos o
licitaciones para compra de bienes y para participar en
los procesos de adquisiciones a través de la Comisién
de Adquisiciones

Jefe / Jefatura de Prestaciones y Reclutamiento

Solicitar el reporte de incidencias del personal para
aplicacion de némina, incapacidades, reporte de control
de personal, y reporte de prima dominical y quinquenal
para el pago nominal.

Jefe/ Jefatura de Monitoreo y Alertamiento de Fendmenos
Perturbadores

Solicitar el apoyo para que formule las especificaciones
de equipos de cémputo para validacién y realizar la
adquisicion correspondiente.

Determinar las necesidades de equipo del area.

Evaluar el equipo dafiado para diagnostico y tramite
ante la compafiia aseguradora.

Jefe /Jefatura de Transportes

Asegurar el parque vehicular
Solicitar placas de parque vehicular

Abogado A / Coordinacién Juridica

Entregar
contratos.
Participar en los procesos de adquisiciones a través de
la Comisién de Adquisiciones.

Dar seguimiento Juridico a procesos de Adquisicion
Notificar las sanciones del personal para aplicacién de
némina.

Notificar los descuentos nominales por
patrimonio.

Entregar los finiguitos por terminacion laboral.

la documentacion para elaboracién de

dafio al

Abogado Especialista en Procedimientos Juridicos/
Coordinacion Juridica

Elaboracién de convenios con empresas externas para
descuentos via nomina a los trabajadores, dafio
patrimonial. Asi como dar seguimiento a los asuntos de
caracter interno y externo

Todas la areas de la UEPCBJ

Entregar los recibos de némina

Realizar las aclaraciones relacionadas con descuentos
de la nébmina

Entregar y dar seguimiento de dafios a equipo
asegurado

Asistente de Evaluacion/ Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Entrega y recepcién de documentos relacionados con el
Comité de Adquisiciones
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucién:

Solicitar asesoria de tramites administrativos

Enviar la documentacion relacionada con pago a
. L ., seguros

1. Secretaria de Administracion Controlar y dar seguimiento al pago por

aseguramiento de bienes del Organismo

Participacion en procesos de adquisiciones a través

de la Comisién de Adquisiciones.

Tramitar la recuperacion de seguro del equipo

Compaifiias de Seguros dafiado

Solicitar el aseguramiento equipo acuatico

Tramitar de pago de seguros de la UEPCBJ

Solicitar el dictamen técnico para tramitar ante la

aseguradora la recuperacién del equipo dafiado.

Participacion en procesos de adquisiciones a través

de la Comisién de Adquisiciones.

3. | Proveedores

Camara Nacional de Comercio de Guadalajara, Centro
Empresarial de Jalisco, Consejo de Camaras Industriales de Participar en procesos de adquisiciones a través de
Jalisco, Consejo Mexicano de Comercio Exterior, Contraloria del |la Comisién de Adquisiciones.

Estado, Secretaria de Finanzas.

Controlar y dar seguimiento a los descuentos
5. | Pensiones del Estado nominales de cuotas a Pensiones del Estado y Pago
por descuentos nominales.

Sindicato de Trabajadores y Empleados en Oficinas y Servicios a | Recibir la solicitud de alta y/o baja de afiliados para
Usuarios en el Estado de Jalisco. aplicacion de descuentos correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =
sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | "  Mens.
Elaborar, calcular y procesar la nomina quincenal y en periodos extraordinarios
Funcion 0 eventuales, aplicando descuentos de incidencias del personal, prima X
(Qué hace) dominical, prima quinquenal, descuentos sindicales, asi como descuentos por
1. servicios y adeudos contraidos.
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de cumplir con las obligaciones contractuales en el periodo a procesar.
hace).
Funcion Aplicar los descuentos de Pensiones del Estado y realizar los pagos X
(Qué hace) correspondientes a dicho Organismo.
2.
Finalidad . . L .
(Para que lo C(_)_n el fin de cumplir con las obligaciones contractuales para mantener actualizados los descuentos de los
hace) afiliados y sus aportaciones.
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F(lgjﬂglﬁgce) Elaborar finiquitos por terminacién de la relacion laboral.

Finalidad

(Para que lo Con la finalidad de otorgar al trabajador el finiquito correspondiente al término de la relacion laboral.

hace).

Funcién Elaborar la documentacién necesaria para llevar a cabo los procesos de

(Qué hace) adquisiciones del Organismo y participar en las sesiones de la Comision de
Adquisiciones.

Finalidad ) - . —

(Para que 1o Con el fin de que se desarrollen eficientemente las sesiones de los procesos de adquisiciones del

hace) q Organismo apegados a la normatividad establecida.

Funcion Solicitar y realizar los pagos del aseguramiento del recurso humano y material

(Qué hace) de la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos

Finalidad L . . .

(Para que lo Con la finalidad de que el Organismo y el personal se encuentre protegido ante la ocurrencia de una

hace) q eventualidad.

Funcién Atender y dar seguimiento a las solicitudes de unidades que ha sufrido siniestro

(Qué hace) para recuperacion de seguro.

Finalidad I . . . .

(Para que 1o Con el objetivo de hacer valida la pdliza de seguro recuperando el equipo para la atencién de

hace) q emergencias del Organismo.

Funcion - .

(Qué hace) Entrega de la némina del personal para entrega correspondiente.

Finalidad

(Para que lo Con lafinalidad de cumplir con las obligaciones contractuales correspondientes.

hace).

Funcién Aplicar los descuentos via némina por dafios ocasionados a bienes del

(Qué hace) organismo, informando al area juridica el término de los descuentos
correspondientes.

Finalidad

(Para que lo Cumplir con los convenios establecidos legalmente con el Organismo.

hace).

Funcién Verificar la compra de los equipos o reparaciéon del dafio ocasionado, de

(Qué hace) acuerdo a los convenios emitidos por el area Juridica.

Finalidad

(Para que lo Recuperar los equipos en las areas correspondientes.

hace).
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Archivar néminas, polizas de seguros, expedientes de concursos Y licitaciones,

Funcién ; = ! ", . > .
(Qué hace) expedientes por dafios al erario, asi como informacion general para el calculo X
de la nébmina.
10
Finalidad
(Para que lo Contar con la documentacion soporte de las actividades realizadas.
hace).
Funcién Atender, dar seguimiento y conclusién a los procesos de adquisicién a través X
(Qué hace) de la comisién de adquisiciones y enajenaciones.
11
Finalidad ) - . _
(Para que 1o Con el fin de que se desarrollen eficientemente las sesiones de los procesos de adquisiciones del
hace) q Organismo apegados a la normatividad establecida.
Funcién Realizar los movimientos de altas, bajas y modificaciones al salario en el X
(Qué hace) sistema del Instituto Mexicano del Seguro Social
12
Finalidad
(Para que lo Para el proceso de pago de las cuotas al IMSS.
hace).
FSS;'EZCE) Atender a usuarios o visitantes, personal o telefonicamente. X
13
Finalidad . . -
(Para que 1o Asesorar en tramites en el area y/o atender peticiones
hace).
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo. X
14
Finalidad . . . . .
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes
Desarrollar sus actividades asegurando que se cumpla con lo estipulado en los
Funcién reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para control interno del X
(Qué hace) Organismo
15
Finalidad . . . . .
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
hace) q lineamientos internos vigentes
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
16
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.

hace).
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ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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 X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat.orla 0
Técnica
4 Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. Contabilidad, administracién o finanzas
8. | Area de especialidad requerida: -

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Elaboracién de némina 3 afios
2. | Procesos de compras, licitaciones y enajenaciones 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo, proyector y calculadora.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:
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El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: ; .
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

Ocas. Diario Sme Mens.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

O dela O a para gque € abajador 10 CONoO a 1
dese pPeno Sea Sa aClorio

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar Nlos conocimi_entos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Conocimientos contabilidad gubernamental

Ley del IMSS

Legislacion aplicable en materia de adquisiciones

Manejo del programa Nomipag, Office (Word, Excel, Power Point y Access).

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley y Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Normatividad aplicable en materia de Proteccién Civil

Reglamento Interno de la UEPCB

Inglés basico (deseable)

Manejo de vehiculos

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

compaferos una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMP%BI_T&';A IENTO |, Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

= 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.

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.

= Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su areay cargo y actlia en consecuencia.
= Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
1. | Organizacion cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y recursos. X
= Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas que le permiten realizar
un seguimiento riguroso respecto del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacion, como cronogramas,
archivos, gréficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.
= Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la practica informacién
recibida tanto en procesos de capacitacién como durante su educacién formal.
= Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que estan asignados, utilizando las
herramientas adecuadas.
Pensamiento = Se conduce con comodida_d en el manejo (_je_datos abstractos, articulandolos de manera que
2. | sean comprendidos y contribuyan al cumplimiento de la tarea. X
conceptua = Estimula a sus colaboradores a utilizar variada informacion, adaptando los datos de mayor
complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados
en el area.
= Aplica su experiencia oportunamente en la resolucién de problemas, utilizando modelos
complejos de alto rendimiento.
= Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
qgue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor exigencia en la
informacién requerida.
= Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en
3 Tolerancia a la calidad y tiempo. X
: presion = Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo.
= Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo
su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
= A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la institucion.
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
4 Capacidad de| = Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X
: analisis = Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.
= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
TOMA DE > . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar X
" | 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 e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones sélo 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 W INE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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.

A R I

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . . L L
Honestidad, discrecion y apego a la normatividad

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
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 Recibos de némina por procesamiento de la misma.
oficiales, entre otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora, sumadora y accesorios.
3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

Pdlizas de seguro, expedientes de concursos Yy licitaciones, informacion para el célculo de la

5. | Documentos e informacion: . - o . >
noémina, expedientes por dafios al erario para tramite, entre otros.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.

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

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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

NOmee del Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Administrador Regional de Recursos Humanos y Materiales yNg;nrgf' Direccién de Finanzas y Recursos Humanos
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad Lépez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccion de Finanzas y Recursos Humanos
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Auxiliar Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO- Grupo 4.- Personal de Apoyo CODIGO:

(marque la
opcion correcta)

NIVEL SALARIAL: JORNADA:

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Finanzas y Recursos Humanos

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

Apoyar en las actividades administrativas de la direccion de finanzas y recursos humanos, a través del seguimiento y control

de la informacion ingresada y atendida por el area.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Finanzas y
Recursos Humanos

I
Auxiliar administrativo
2)

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

1. | Secretaria/ Direccién general Entrega, recepcién y seguimiento de documentos.

2. |Jefe / Jefatura de Prestaciones y Reclutamiento Recepcion de documentos y entrega de informacion.

3. | Asistente de Evaluacion/ Direccion de Evaluacién y Seguimiento | Entregar y recibir documentos

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

SEDEUR, SEDER, SEFIN, SECADMON, Contraloria del Estado, | Envio, confirmacién y contestacién a informacion
1. | Oficialia Mayor, Secretaria General de Gobierno, Secretaria de solicitada con los miembros de la H. Junta de
Salud. Gobierno.

2. | Instituto Mexicano del Seguro Social Envio y actualizacion de informacion

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion - .

(Qué hace) Elaborar oficios varios X
1.

Finalidad L - . . )

(Para que lo Dar contestacion a los requerimientos internos, y tramitar los cheques para firma y su entrega

correspondiente.

hace).

Funcion - . )

(Qué hace) Recibir, registrar y desahogar documentos internos y exteros X
2.

Finalidad

(Para que lo Para conocimiento, control y conclusion de la informacién requerida

hace).
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Funcién . - -

(Qué hace) Atender a usuarios o visitantes, personal o telefénicamente. X
Finalidad - . -

(Para que 10 Asesorar en tramites en el area y/o atender peticiones

hace).

Funcién Capturar en la base de datos el seguimiento de documentos que ingresan y X

(Qué hace) egresan a la Direccion de Finanzas y Recursos Humanos.

Finalidad Con la finalidad de realizar consultas y entregar reportes mensuales de seguimiento de oficios a la
(Para que lo Direccion General.

hace).

Funcion .

(Qué hace) Archivar documentos X
Finalidad C . L .

(Para que lo Mantener el control y ubicacién de cada documento ingresado con su contestacion, asi como las
hace) q solicitudes hechas por el area.

Funcién . . . . i

(Qué hace) Controlar, organizar y archivar documentos derivados por el director del area. X

Finalidad

(Para que lo Mantener el control y ubicacion de los documentos con mas de un afio de antigiiedad.

hace).

Funcién Dar seguimiento y reportar agenda de la Directora de finanzas y recursos X
(Qué hace) humanos a Direccion General

Finalidad

(Para que lo Informar al Director General de las actividades programadas dentro y fuera de la Dependencia.
hace).

Funcion Elaborar reporte individual y concentrar el reporte general de actividades del X
(Qué hace) personal del area de finanzas

Finalidad

(Para que lo Informar al Director General de las actividades realizadas por el personal.

hace).

Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,

(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y

hace).

lineamientos internos vigentes
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Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direcciéon General o jefe inmediato.
10
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
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.
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 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.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepz,:\rat.orla 0 X
Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5 Carrera p_rofesmnal 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Carrera técnica administrativa
8. | Area de especialidad requerida: No aplica
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Programa Office (Word, Excel, power point y Acces) 6 meses
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Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeiiar el puesto.

ESIEITCIE (95 CU[aES €2 BIEE, Computadora, fax, scanner, impresora y copiadora

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: ; .
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado: Frecuencia:

Ocas. Diario fne Mens.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

pDaAalra que e
meses?

abajador lo conozca 1.
desempefio sea satisfactorio

5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

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

Software Office (Word, Excel. Power Point, Access), e Internet

Redaccion

Reglamento interno

Inglés bésico

Manejo de vehiculos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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

compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

busca dirigir sus acciones

COMPORTAMIENTO
ETICO

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes, aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de

TRABAJO EN
EQUIPO .
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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

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

4. COMPROMISO = 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
1. Pesempefn o de| . Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
areas rutinarias = Adquiere facilimente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de
trabajo.
2. | Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X

= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacion.

= 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 comunicacién gue favorece la satisfaccién de los mismos.
= Investigay aclara los requerimientos de los clientes.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
4 Solucion de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los N
’ problemas problemas de los clientes o usuarios.
= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
vl Margue 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
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones sélo 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.

Plwd P

Las decisiones impactan los resultados del area.
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‘ 5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. | |
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.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS S . I . L.
DEL PERFIL: Trato amable, iniciativa, disponibilidad, discrecion, honradez.
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Fondo fijo caja para pago a proveedores
2. | Cheques al portador Cheques nominativos para pago a proveedores y servicios

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Recibos de aprovechamiento.
oficiales, entre otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

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

4. Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivos, oficios internos y externos.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.

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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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nomb(e del . Jefatura de la Unidad Departamental de Control
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - . . Nombre . .
Nombre: | Auxiliar Administrativo y cargo: Director de Finanzas y Recursos Humanos
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:
Firma:
. C. J. Trinidad L6pez Rivas
Nombre y cargo: Director General
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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DIRECCION DE EVALUACION Y

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Finanzas y Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Asistente de Adquisiciones

Grupo 4.-Personal de Apoyo

NIVEL SALARIAL:

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Finanzas y Recursos Humanos

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 procesos de adquisicién de la Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos con forme a la normatividad
vigente, con el fin de abastecer a la Dependencia de los insumos que necesita y para dar cumplimiento al Programa Anual de

Adquisiciones.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Finanzas y
Recursos Humanos

I
Asistente de Adquisiciones

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area : Motivo:

1 Secretaria Particular, Secretarias de Direccién General / Tramite de firma de ordenes de compra
" | Direccion General

Validacién de especificaciones para compra de equipos

2. | Director, Primer Comandante Regional / Direccién Operativa S
especializados.

Validacién de especificaciones para compra de equipos

3. | Director / Direccion de Evaluacion y Seguimiento S
especializados.

Informar de compras y especificaciones para su
4. | Coordinador / Coordinacion Administrativa recepcion.

Recibir requisiciones e informar especificaciones para
5. | Jefe / Jefatura de Almacén y Suministros la recepcion de mercancia.

Entrega de relacion de bienes adquiridos en procesos
Solicitar asesoria para la formulacion de las
Jefe/ Jefatura de Monitoreo y Alertamiento de Fendmenos | especificaciones de equipos de computo para
Perturbadores validacion y realizar la adquisicién correspondiente.

6. Representar al area como en los procesos de
adquisicién del Organismo.

Determinar las necesidades de equipo del area.

Para la atencioén a requisiciones, solicitar informacion
técnica y validacion de la misma para las adquisiciones
7. | Coordinadores y Jefes de area del Organismo programadas.

Atencion y seguimiento a garantias de bienes y
Sservicios.

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

Dependencia o Institucion:

Solicitar invitacion a cotizar

Seguimiento de la peticién de compra

Aclaracion de especificaciones de los bienes
Liberacion de fianza por cumplimiento relacionado
con los contratos celebrados a través de procesos
de adquisiciones

1. | Proveedores

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo =

sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.
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Funcién Apoyar en la elaboraciéon del anteproyecto del Programa Anual de X
(Qué hace) Adquisiciones
Finalidad o . . L . .
(Para que lo Con Ia_L finalidad de refl_ejf_ar los bienes con su respectivo importe para lograr4 abastecer a las &reas del
hace) Organismo en el cumplimiento de sus objetivos
Funcién Valorar el proceso para llevar a cabo las adquisiciones del Programa Anual X
(Qué hace) autorizado del ejercicio correspondiente
Finalidad Con el objetivo de cumplir con la normatividad establecida y erogar los recursos en el tiempo establecido
(Para que lo para entregar de manera oportuna los bienes o servicios necesarios para lograr los objetivos de cada una
hace). de las areas que conforman el Organismo
Funcion s . - .
. Valorar la adquisicion de bienes y servicios evaluando el monto estimado X
(Qué hace)
Finalidad ) - . . . . -
(Para que 10 A fin de definir el tipo de proceso a realizar y consolidar diversos requerimientos que puedan ser
hace) q adquiridos en conjunto
Funcién . P -
. Elaborar cuadros comparativos técnicos y econdémicos X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Con la finalidad de apegarse a la normatividad.
hace).
Funcién Elaborar las invitaciones a los proveedores por medio del formato de aviso a X
(Qué hace) cotizar de las compras solicitadas
Finalidad
(Para que lo A fin de contar oportunamente con los proveedores participantes y optimizar el proceso de la adjudicacion
hace).
Funcion Elaborar la orden de compra con base al cuadro comparativo y obtener la X
(Qué hace) validacién del Director del area
Finalidad
(Para que lo Con a finalidad de avisar oportunamente al proveedor y proceda a surtir el pedido solicitado
hace).
Funcién Dar seguimiento al proceso completo de las adquisiciones de bienes y servicios X
(Qué hace) solicitados por las diferentes areas
Finalidad . - . . .
(Para que 1o Con el objeto de llevar el control y seguimiento de la solicitudes concluidas y el tiempo que tarda en

hace).

concluir el proceso
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Funcion Atender y dar seguimiento a las solicitudes de liberacion de fianza de X
(Qué hace) proveedores adjudicados en procesos de adquisiciones
8.
Finalidad L . ) . P .
Con a finalidad de liberar las fianzas una vez que ha concluido el término establecido y no se ha
(Para que lo .
detectado un vicio oculto.
hace).
Funcion Llevar un control y orden de los expedientes relacionados con los procesos de X
(Qué hace) adquisiciones de la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos
9.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de garantizar la manera rapida y oportuna la localizacién de los documentos
hace).
Funcion Entregar a la Jefatura de Almacén y Suministros la relacion de bienes X
(Qué hace) adquiridos.
10
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que se entreguen a las areas solicitantes.
hace).
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
. politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
(Qué hace)
11
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
12
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
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6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

préactica soluciones con ellos.

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

de terceros.

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

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria

2.

Preparatoria o

Secundaria 3. .
Técnica

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada Posgrado

7. Licenciatura o carreras afines:

Area econémico administrativa

8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Compras para Gobierno. 2 afos
2. | Desempenar funciones en area similar 2 afos

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

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

Equipo de cémputo, escanner, fax, calculadora, maquina de escribir.

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

No aplica

Tipo de cosas:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Peso aproximado:

o Se
Ocas. Diario =

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses
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COMPETENCIAS LABORALES:

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

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

Reglamento de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones de la Unidad Estatal de Proteccion Civil y Bomberos

Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

Manejo del programa Office (Word, Excel, Power Point, Access), Internet.

Inglés bésico

Manejo de vehiculos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENTO compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ ) . o
1. ETICO . Rgspeta y hace resp?tar a su gente las fqrm_as de trab_ajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iogrp 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados:
Solucién al " Investiga y aclara los requerimientos_ de los client(_es. _ B _
1. = Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes. X
problemas = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
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problemas de los clientes o usuarios.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
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
5 Atencion al cliente clientes, antes de que se las planteen. X

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

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

3. | Iniciativa

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

Hace méas de lo requerido para su puesto.

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

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

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

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.
VOl DI Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" |juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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

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

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

A e

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Honestidad , responsabilidad, capacidad de negociacién, apego a normas Yy
DEL PERFIL: procedimientos, entre otros.

RESPONSABILIDADES

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 para el abastecimiento de la unidad
oficiales, entre otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, scanner, fax.
3. | Automovil: El asignado al area

4. Telefonia: Teléfono fijo asignado al area.

(Radio, celular, teléfono fijo)

Expedientes de los procesos de adquisiciones, ordenes de compra con soportes, requisiciones,

. | Document informacion:
5 ocumentos e informacio entre otros.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 05 %
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 75 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. . s Nombre . .
Nombre: | Asistente de adquisiciones y cargo: Director de Finanzas y Recursos Humanos
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: C. J. Trinidad L6pez Rivas
Fecha: 25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccion de Finanzas y Recursos Humanos
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Jefe de la Unidad Departamental Contabilidad

Grupo 2.- Personal Mandos Medios

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Finanzas y Recursos Humanos

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 supervisar los procedimientos y sistemas de registro que faciliten la formulaciéon de informacién que permita
conocer de manera precisa la situacion financiera del Organismo, cumpliendo con las obligaciones fiscales contractuales y

normativas.

ORGANIGRAMA:

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

Director de Finanzas y
Recursos Humanos

Jefe de la Unidad Departamental

de Contabilidad

Asistente de contabilidad

Auxiliar contable
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Director/ Direccion de Finanzas y Recursos Humanos

Entregar los informes financieros e informes

1.
presupuestales.
2 Administrador Regional de R.H. y Materiales / Direccion de Validar el pago de Némina del Personal y obligaciones
" | Finanzas y Recursos Humanos Contraidas con terceros
. . Dar tramite para el pago de prestaciones al
3. Jefe / Jefatura de Prestaciones y Reclutamiento personal,(IMSS, Sedar, movimientos del personal como

altas, Bajas y cambios)

Abogado A, Abogado Especializado, Secretaria / Coordinacion
4. | Juridica

Entregar los numeros referenciados de depdsitos por
aprovechamientos, multas y sanciones pecuniarias.
Elaborar finiquitos, y dar seguimiento a seguros y
vidticos

Auxiliar Analista / Coordinacion de Supervision, Vigilancia y
5. | Asesoria

Proporcionar los nimeros referenciados de depositos
por aprovechamientos.

Dependencia o Institucién:

1. | Direccion de Pensiones del Estado

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

Cumplimiento de aportaciones patronales vy
retenciones

2. | Instituto Mexicano del Seguro Social

Cumplimiento de aportaciones Patronales

3. | Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Cumplimiento de aportaciones Fiscales

4. | Organos Fiscalizadores del Control de la aplicacion del gasto

Atencién a requerimientos, auditorias.

5. | Instituciones bancarias

Manejo de inversiones y flujo de efectivo

6. | Publico en general (Usuarios de los servicios de la UEPCB)

Proporcionar nimeros de referencia para el ingreso
del trdmite que requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA

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

Mens.

Se
m.
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Funcion ) . .- .
(Qué hace) Elaborar los estados financieros basicos y sus anexos del Organismo. X
Finalidad ' __ . . - . . .
(Para que lo Con el fin de dar cumplimiento con las diferentes disposiciones normativas que rigen los Organismos
hace) q Paraestatales.
Funcién Elaborar los informes que den cumplimiento a las obligaciones fiscales del X
(Qué hace) Organismo.
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de cumplir oportunamente con las obligaciones fiscales del Organismo.
hace).
Funcion - . .
(Qué hace) Desplegar los planes estratégicos y operativos del area. X
Finalidad . . . s
(Para que 10 Generar el plan operativo del area con puestos, responsables y plazos establecidos dirigidos al logro de
hace) q los objetivos establecidos.
Funcion - . .
(Qué hace) Evaluar los resultados y efectividad de los planes operativos del &rea X
Finalidad . . L
(Para que lo Informar de los resultados y avances de los planes operativos asi como el plan de accién de las
hace) desviaciones detectadas.
Funcion Monitorear y dar seguimiento a los planes y proyectos institucionales que X
(Qué hace) correspondan al area.
Finalidad
(Para que lo Informar de los resultados y avances de los planes operativos y proyectos al jefe inmediato.
hace).
Funcion . ) .
(Qué hace) Atender a los 6rganos fiscalizadores. X
Finalidad . . . ” . .
(Para que 1o Con la finalidad de proporcionar informacién solicitada por parte de los auditores aportando los elementos
hmm)q suficientes para emitir un dictamen sin salvedad
Funcion . .
(Qué hace) Elaborar los informes de avance presupuestal del Organismo X
Finalidad
(Para que lo Con el fin de actualizar y cotejar los informes presupuestales ejercidos y proyectados

hace).
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Funcion . . .
(Qué hace) Formular el archivo patrimonial X
8. —
Finalidad L . - . . -
(Para que lo Con la finalidad de clasificar las adquisiciones por su naturaleza y tipo que acrediten la legal posesién de
hace) q patrimonio institucional
Funcion . .
(Qué hace) Supervisar los registros contables. X
9.
Finalidad I L . _
(Para que 1o Con el objetivo de comprobar la correcta aplicacién de las politicas y normas del gasto publico de acuerdo
hace) q ala legislacion vigente.
Funcion o L
(Qué hace) Verificar que los documentos que amparan la expedicién del cheque o pagos. X
10
Finalidad ' - ) - . .
(Para que lo Con el fin de que las facturas cumplan con los requisitos fiscales exigibles para evitar contratiempos de
hace) q cobro y bancarios por documentos mal elaborados.
Funcion . .
(Qué hace) Controlar el saldo de la cuenta bancaria del gasto del Organismo. X
11
Finalidad ' . . . L Lo
(Para que 1o A fin de evitar devoluciones de cheques por insuficiencia de fondos, aprovechando al maximo los
hace) q productos financieros por excedentes de tesoreria.
Funcion o .- . .
(Qué hace) Atender y dar contestacion a oficios relacionados con el area contable. X
12
Finalidad
(Para que lo Con el fin de proporcionar la informacién adecuada.
hace).
Funcion - o . .
(Qué hace) Controlar la administracion de la tesoreria del Organismo. X
13
Finalidad . . - . Ly
(Para que 1o Con la finalidad de lograr que los excedentes monetarios obtengan rendimientos por inversion en
hace) q productos que no signifiquen riesgos
Funcién Desarrollar mejoras en los métodos y procedimientos en el Organismo. X
(Qué hace)
14
Finalidad S . . . .
(Para que 1o Fomentar la optimizacion de recursos y calidad en los servicios proporcionados en el Organismo.

hace).
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Asegurar que sus actividades y la de sus subordinados cumplan con lo
Funcion estipulado en los reglamentos, politicas y lineamientos establecidos para X
(Qué hace) control interno del Organismo
15
Finalidad . . . . -
(Para que lo (_Barant_lzar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
lineamientos internos vigentes
hace).
Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
16
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

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

1.

Primaria 2. Secundaria 3.

Preparatoria o
Técnica

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional
terminada

Posgrado

Licenciatura o carreras afines: Lic. en Contaduria Publica
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8. | Area de especialidad requerida: Contabilidad Gubernamental (deseable)
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Determinacion y célculos de impuestos federales 3 afios
2. | Sistemas de némina 3 afios
3. | Sistemas contables de registro 3 afios
4. | Manejo de personal 3 afios

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

Especifique los equipos de oficina, Computadora, calculadora, fax.

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: ; .
aproximada:

Tipo de cosas: Frecuencia:

Peso aproximado:

Ocas. Diario Sme Mens.

No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conoum@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.

Dominio del Sistema Compaq

Conocimiento del SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion)
Actualizacion fiscal permanente

Sistema de Pensiones del Estado

Conocimiento de la Ley de contabilidad presupuesto y gasto publico
Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacién Superior

Manejo de vehiculos

Inglés bésico
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMP%‘?J&’;MENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_n y trabaja para el Iogrg 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B Cc
= 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.
* | andlisis = |dentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion. X
= Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.
= Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
qgue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la
informacién requerida.
= Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en
5 Tolerancia a la calidad y tiempo. X
: presion = Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo.
= Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo
su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
= A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensién por conflictos, logra
desempefiarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
S -z = Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
olucion de : . X > e - ;i
3. | de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos | X
problemas en la institucion.
= Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
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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.

= 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, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la instituciéon en general, a
la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo la

Pensamiento informacion trabajada por los demas para su presentacion.

4, tual = Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la institucién y en| X
conceptua especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacion de
informaciones contradictorias.
= Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria y desarrolla nueva informacion
que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra
trabajando.
VOl 1= Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS
DEL PERFIL:

Responsabilidad, honestidad, disponibilidad.

RESPONSABILIDADES
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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 Formas oficiales de los aprovechamientos
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blene§ oficiales que usa para el dgsempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora y accesorios

3. | Automovil: Si, el asignado al area

4. | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes de polizas de cheques, archivo patrimonial y de cumplimiento obligaciones fiscales.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Funciones administrativas
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrev istador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control
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Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Jefe de la Unidad Departamental de Contabilidad ’;Igg]rgge_ Director de Finanzas y Recursos Humanos
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

C. J. Trinidad L6pez Rivas
Director General.

Fecha:

25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

DIRECCION DE AREA:

Direccion de Finanzas y Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Asistente de Contabilidad

Grupo 4.-Personal de Apoyo

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe de la Unidad Departamental de Contabilidad

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

Llevar el control de los movimientos financieros y contables que se ejecutan en la Institucion en base a la operatividad de la

misma.

ORGANIGRAMA:

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

Jefe de la Unidad Departamental
de Contabilidad

Asistente de Contabilidad

No Aplica

No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Tramitar la firma de viaticos, solicitar el visto bueno del

1. | Secretaria particular / Direccion General Director General de las actividades para la organizacion
de eventos.
2. | Director / Direccién de Finanzas y Recursos Humanos Sollcnar. aytorlzacmn, verificacion de las aplicaciones de
los movimientos, entre otros.
3 Jefe Unidad Departamental de Contabilidad / Direccién de Supervision de la correcta aplicacion de los
" | Finanzas y Recursos Humanos movimientos contables realizados.
. . Entrega de efectivo para viaticos y comisiones,
4. | Todas las areas de la Dependencia comprobacion de gastos y firma viaticos.
5 Primer Comandante Regional y Asistente de Comandancia Atencion y seguimiento a reembolsos de caja chica y
" | Regional / Direccién Operativa. pago de servicios.
Asistente de Evaluacion / Direccion de Evaluacion y Tramnay xlatlcos y comprobaciones y recibir los oficios
6. s de comision.
Seguimiento
7. | Secretaria (voluntariado) / Direccién de Operaciones Entrega y recepcion de documentacion.
Entregar finiquitos, y dar seguimiento a seguros y
8. | Abogado A/ Coordinacion Juridica viaticos.

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

Dependencia o Institucion:

Instituciones Bancarias

Realizacién oportuna de pagos y depositos.

Proveedores

Apoyo en compras

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS
IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo

FRECUENCIA
Se

sefiale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario "  Mens.

Funcién
(Qué hace)

Elaborar viaticos del personal y tramitar las firmas correspondientes. X
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Finalidad
(Para que lo Llevar un control de los consumos realizados por el personal conforme a la comisién asignada.
hace).
Funcion - . .
(Qué hace) Administrar caja chica de la base central. X
Finalidad . . . . . .
(Para que 1o Llevar un control de las erogaciones realizadas para cubrir necesidades del Organismo y realizar los
hace) q tramites para la recuperacion del recurso.
Funcion o .
(Qué hace) Apoyar en la organizacion de eventos de la Dependencia X
Finalidad . .
(Para que lo Para que se lleven a cabo los eventos conforme a lo planeado y dentro de los lineamientos para la
hace) q adquisicion de materiales e insumos.
Funcion . . .
(Qué hace) Supervisar el area y servicio de comedor. X
Finalidad . . , . . .
(Para que 1o Proporcionar los insumos, elaborar el menu y supervisar que los alimentos se proporcionen al personal en
hace) q condiciones de higiene.
Funcion - .
(Qué hace) Apoyar en compras de suministros para la Dependencia. X
Finalidad
(Para que lo Adquirir los suministros solicitados oportunamente y conforme a los lineamientos establecidos.
hace).
Funcién Realizar tramites para la contratacién del servicio, seguimiento de consumos y
(Qué hace) mantenimiento de los equipos de telefonia y radio del personal de la| X
Dependencia.
Finalidad - - . . e .
(Para que 1o Vigilar que el servicio se proporcione conforme a lo requerido, verificar que los consumos estén dentro del
hace) q margen establecido y dar tramite al mantenimiento o sustitucién de equipos dafiados.
Funcion . . .
(Qué hace) Realizar tramites bancarios X
Finalidad - . . . .
(Para que lo Para hacer las reposiciones de caja chica de las bases regionales y pagos a proveedores mediante
hace) q depdsito.
Funcion

(Qué hace)

Supervisar el manejo de caja chica de las bases regionales. X
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Finalidad s . . . .
(Para que lo Verificar que las erogaciones cumplan con los lineamientos establecidos y que los documentos soporte
q cumplan con las disposiciones fiscales.
hace).
Funcién Elaborar, actualizar y dar seguimiento a pagares de fondo fijo de caja, del X
(Qué hace) Organismo.
9.
Finalidad Con la finalidad de avalar legalmente el monto asignado a los responsables de cada base regional o
(Para que lo personal asignado para esta comision.
hace).
Funcion Elaborar la relacion del personal que recibe servicios de comedor para X
(Qué hace) descuento via némina.
10 ——
Finalidad . L _ -
Para realizar los descuentos via nédmina oportunamente al personal que utiliz el servicio.
(Para que lo
hace).
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
. politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
(Qué hace)
11
Finalidad . . . . -
(Para que 1o Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcion Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
12 ——
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
* |interpretar.
7. | Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
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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.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgra’gorla 0
Técnica
4. Carre(a Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Posgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. Contaduria
8. | Area de especialidad requerida: -

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Area contable 2 afios

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

Especifique los equipos de oficina, . . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo, impresora, sumadora y fax

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

. . . Distanci :
Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: S . Frecuencia:
aproximada:

Participacion en
operativos de semana
santa ylo de
emergencia.
Organizacion de
eventos.

Ocas. Diario =
m.

Variable Variable

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

0, dera no al palra gque e abalador |10 CONO d 1
meses”?

5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: EnunC|ar~Ios conomm@ntos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el
desempefio de sus funciones.
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Ley de contabilidad gubernamental

Ley de adquisiciones y enajenaciones del Estado de Jalisco

Manejo de software para contabilidad, Office (Word, Excel, Power Point, Access) e Internet
Manejo del Fondo revolvente, reglamento de viaticos y pasajes (tabulador)

Conocimientos aplicados de contabilidad y administracion, manejo y control de presupuesto.
Manejo de vehiculos deseable

Inglés bésico deseable

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. COMP%BI_T&';A IENTO |, Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.

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

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

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

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

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

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

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

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

= Checa toda la informacion disponible.

= Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

= Procede en forma ordenada y premeditada.

= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

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

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

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

= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas o adversas, focalizandose en el logro de

1. | Orden

2. | Autocontrol
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sus objetivos.
Propone a su entorno el cuidado del trato interpersonal, especialmente en periodos de
desarrollo de tareas delicadas, para la conservacién del clima laboral y la productividad.
A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus clientes.
Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
3. | Atencidn a clientes Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a | X
actuar en la misma direccion.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aguello que incluso el cliente no tiene claro
Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.
Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
4 Solucion de Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
" | problemas problemas de los clientes o usuarios.
Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
VOl 1= Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones so6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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 creacién de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL:

Honestidad, disponibilidad, proactividad.

RESPONSABILIDADES
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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 Si, administracién de caja chica
2. | Cheques al portador Nominativos, para depésito y transacciones bancarias

Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos Vales de gasolina para abastecer la unidad asignada, control y firma de autorizacion de dichos

oficiales, entre otros) documentos.
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blene§ oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Computadora y accesorios
3. | Automovil: Si el asignado al area.
4. Telefonia: Radio Nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Viaticos, comprobantes de gastos, vales de gasolina.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 75 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control
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Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. . - Nombre . .
Nombre: | Asistente de Contabilidad y cargo: Jefe de la Unidad Departamental de Contabilidad
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

C. J. Trinidad Lépez Rivas

Fecha:

25 de Octubre de 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos

DIRECCION GENERAL: Direccion General

DIRECCION DE AREA: Direccion de Finanzas y Recursos Humanos
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Auxiliar Contable

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: Grupo 4.- Personal de Apoyo

NIVEL SALARIAL:

CODIGO:
(marque la
. opcion correcta)
JORNADA: 30 20

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No.750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe Unidad Departamental de Contabilidad

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Apoyar en el logro de los objetivos del area a través del procesamiento de cheques y tramite de pago a proveedores,
clasificar y organizar la informacién contable facilitando con ello su localizacién, asi como apoyar en la entrega de

documentos y transacciones bancarias del area.

ORGANIGRAMA:

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

Jefe de la Unidad Departamental
de Contabilidad

I
Auxiliar contable

No Aplica No Aplica
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area : Motivo:

1. | Secretarias de Direccién General /Direccion general Tramite de firma de cheques

Tramite de recibos por concepto de imparticion de

2.. | Coordinacién de Ensefianza y Capacitacion oo N
cursos de capacitacion.

Auxiliar analista / Coordinacion de supervision, vigilancia y Recepcion de solicitudes para elaboracion de recibos
asesoria de aprovechamiento.

Recepcion de requerimientos y su atencion, entrega de

4. | Personal de la Coordinacion Juridica ; - ; o<
recibos de aprovechamiento por sanciones pecuniarias.

Tramite de cheque por compra de refacciones y

5. | Jefe/ Jefatura de transportes reparacién de unidades

Recibir la documentacién para elaboracion de recibos

6. | Segundo Oficial de Apoyos Mdltiples del Consejo Estatal de aprovechamiento.

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. | Proveedores Programacion de facturas y pago de cheques
2. | Bancos Cambio de cheques y depositos
3. | Diversas Dependencias Entrega de documentacion diversa
4. | Empresas o particulares Expedicién y entrega de recibos de aprovechamiento

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos del puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS ERECUENCIA

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

Funcién

1. | (Qué hace) Elaborar y controlar la expedicién de recibos oficiales. X




P DIRECCION DE EVALUACION Y
ELABORO:
SEGUIMIENTO
anual de Fuestos i
4 26-ABR-2012
ELABORACION:
FECHA AN-
ACTUALIZACION: 16-JUL-2012 VERSION: 03
5 . — PAGINA:
CODIGO: PC-DE-SG-MU-05 241- DE 832
Finalidad
(Para que lo Validad el ingreso a través de los recibos de aprovechamiento.
hace).
Funcion o
(Qué hace) Verificar que las facturas para pago. X
Finalidad - ) . . .
(Para que 1o Asegurarse de que cumplan con los requisitos fiscales, asi como que se hayan registrado en el almacén
hace) q general.
Funcion
(Qué hace) Elaborar y entregar cheques X
Finalidad . S .
(Para que lo Dar cumplimiento al pago a proveedores y entrega de recursos a personal de la Institucién cuando asi sea
hace) q requerido.
Funcién Realizar diversas transacciones ante las instituciones bancarias, tales como: X
(Qué hace) depdsitos, pagos por servicios y cambio de cheques.
Finalidad o - . o .
(Para que 1o Dar cumplimiento a los pago y servicios adquiridos por la Instituciéon con proveedores, bases regionales,
hace) q entre otros.
Funcion . .
(Qué hace) Organizar el archivo contable. X
Finalidad
(Para que lo Mantener ordenada y clasificada la informacion contable para su facil localizacion.
hace).
Funcion . -
(Qué hace) Elaborar la relacion de descuentos al personal por el servicio de comedor X
Finalidad
(Para que lo Aplicar correctamente al personal el cargo por el servicio otorgado por el Organismo.
hace).
Funcion . - .
(Qué hace) Elaborar y dar seguimiento a los oficios del area contable X
Finalidad
(Para que lo Para dar atencién y seguimiento a las solicitudes y comunicados de caracter general.
hace).
Funcion .
(Qué hace) Entregar documentos en zona metropolitana X
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Finalidad
(Para que lo Hacer llegar la informacién oportuna a las dependencias u organismos segun ser requiera.
hace).
Funcion Realizar pago a proveedores y servicios X
(Qué hace) pagoap y
9.
Finalidad
(Para que lo Cumplir con acuerdos de compra conforme a la programacion
hace).
Funcién Realizar sus actividades cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos,
(Qué hace) politicas y lineamientos establecidos para control interno del Organismo X
10 ——
Finalidad . . . . -
(Para que lo Garantizar que las acciones implementadas se hagan conforme a lo establecido en la normatividad y
q lineamientos internos vigentes
hace).
Funcién Realizar las actividades que para efectos de la correcta operacion de la UEPCB X
(Qué hace) sean requeridos por la Direccion General o jefe inmediato.
11
Finalidad
(Para que lo Contribuir en el logro de los objetivos del Organismo.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (X) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
Su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4 Carrera Profesional no 5 Carrera profesional X 6 Posarado
) terminada ( 2 afios) ) terminada ) 9
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. Contabilidad
8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Manejo de archivo 1 afio
2. | Contabilidad 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,

. . . Computadora, impresora, sumadora, fax, scaner y vehiculo.
industriales, de seguridad, entre otros: p P y

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

. Ocas. Diario fne
No aplica :

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 5 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: ~ .
desempefio de sus funciones.

Archivonomia

Procesos de registro contable

Manejo de programa Office (Excel, Word, Acces) e Internet
Manejo de vehiculos deseable.

Programa de contabilidad establecido por el Organismo
Inglés basico deseable
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. COMPO,RTAMIENT = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
O ETICO orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
: CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromis_os con los objetivos que se le pal_Jta_n y trabaja para el Iogrq 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.
COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de
trabajo.
1. | Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X

= Delega controles, detalles y documentaciones.

= Tiene capacidad para la improvisacion.

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

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

2. | Atencion al cliente = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, con vista a la mayor X
satisfaccion de los clientes.
= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacion gue favorece la satisfaccion de los mismos.
= Investigay aclara los requerimientos de los clientes.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
3 Solucién de = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los
: problemas problemas de los clientes o usuarios. X

= Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas
gue resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
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4. | Autocotrol

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

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

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

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

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

VOl DI Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. |Las decisiones s6lo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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

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 e Il

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL:

Organizado, honestidad, apego a reglas y procedimientos.

RESPONSABILIDADES
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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 Para pagos menores a proveedores
2. | Cheques al portador Cheques nominativos para pago
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Cheques, recibos de aprovechamiento.
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blene§ oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora, impresora, scaner y accesorios

3. | Automovil: El asignado para la comision

4. Telefonia: Teléfono fijo.

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Pdlizas de cheques, recibos de aprovechamiento.

6. | Otros (especifique): Uniformes, credencial oficial y accesorios.
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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 15 %
2. | Caminando 05 %
3. | Sentado 75 %
4. | Agachandose constantemente: 05 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Jefatura de la Unidad Departamental de Control
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Nombre y cargo:

C. J. Trinidad L6pez Rivas
Director General

Fecha:

25 de Octubre de 2011

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. - Nombre . -
Nombre: | Auxiliar Contable y cargo: Jefe de la Unidad Departamental de Contabilidad.
13.1. 14.1
Fecha: 25 de Octubre de 2011 Fecha: 25 de Octubre de 2011

Autoriza:
Firma:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Unidad Estatal de Proteccién Civil y Bomberos
DIRECCION GENERAL: Direccién de Finanzas y Recursos Humanos
DIRECCION DE AREA: Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Jefe de Prestaciones y Reclutamiento

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
CLASIFICACION DEL . )
PUESTO- Grupo 2.-Mandos medios CODIGO:
(me_quue la
NIVEL SALARIAL: JORNADA: 0928” 00"9:8&)

horas | horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Av. 18 de Marzo No. 750 Col. La Nogalera

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Finanzas y Recursos Humanos

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 proceso de reclutamiento, seleccién y desarrollo del personal, supervisando los tramites administrativos ante
diferentes Dependencias u Organismos para el control interno y cumpliendo con las politicas y lineamientos establecidos.

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

Direccion de Finanzas y
Recursos Humanos

Jefatura de prestaciones y
reclitamientn

Auxiliar de Personal

Asistente Psicélogo
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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)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Director, Administrador regional de recursos humanos y

materiales/ Direccién de Finanzas y Recursos Humanos

Reportar los movimientos en plantilla e incidencias.

Director/ Direccién de Evaluacion y Seguimiento

Atender, dar seguimiento y entregar el informe de
asuntos relacionados con la evaluacion del desempefio
del personal.

Director / Direccién de Finanzas y Recursos Humanos

Tramitar la autorizacion de permisos y asesoria

Directores, Coordinadores, Comandantes y Jefes de area

Informar y tramitar asuntos relacionados con el
personal respecto a tramites de permisos, vaca