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PERFIL DE PUESTO

DATOS DE ADSCRIPCION:
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Salud Jalisco
2. DIRECCION GENERAL: Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes en Jalisco
3. DIRECCION: Secretaria Técnica
4. NOMBRAMIENTO: Coordinador Administrativo del CEPAJ
5. DOMICILIO: Lago Tequesquitengo, No. 2600 Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.3 |[CLASIFICACION DEL PUESTO: | Grupo 2.- Mandos Medios 4.4 | CODIGO: 70501CAC4235000000001
4.5 |NIVEL SALARIAL: 18 4.6 | JORNADA: 40 horas
4.9 | JEFE INMEDIATO: Secretario Técnico del Consejo

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar y coordinar los recursos humanos, financieros y materiales del Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes de
manera eficiente, eficaz y con transparencia a fin de optimizar su uso, en beneficio de la sociedad.

6. ORGANIGRAMA:

Secretario de Salud Secretario Técnico del Coordinador Administrativo
Consejo de Salud del CEFAL

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS:

Informar las actividades realizadas en la coordinaciéon y apoyar

1. | Secretario Técnico del Consejo . .
en eventos relacionados con el Consejo

2. | Todas las 4reas. érécg:j en procesos administrativos de todas las areas del
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1 Secretaria de Salud Enlace para todos los procesos administrativos del CEPAJ

Realizar presupuesto, ejercicio presupuestal, transferencias,

2. | Secretaria de la Hacienda P
néminas etc.

Realizar tramites de movimientos de personal, licitaciones,

3. | Secretaria de Administracion . !
seguros, bienes muebles, vales de gasolina, almacenes, etc.

Realizar movimientos de personal obligado, auditorias,

4. | Contraloria del Estado s
programa de viaticos.

5. | Centro Nacional de Prevencion de Accidentes CENAPRA Envio de informes Financieros

Lineamientos en materia de transparencia, proteccién de datos
personales y archivos

6. [ Coordinacion de Transparencia, ITEI

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los procesos administrativos correspondientes a los recursos financieros: ejercicio del presupuesto estatal y federal
(comprobacioén del gasto, adecuaciones, ampliaciones y transferencias presupuestales, etc.)

Realizar los procesos correspondientes a los recursos materiales: realizacion de licitaciones federales y estatales, para la
2 adquisicion, abastecimiento, obras, conservacion, mantenimiento y servicios generales que requiere el consejo, control de
bienes e inventarios, control vehicular.

Validar el proceso de administraciéon de altas, bajas, renovaciones y modificaciones del personal que labora en el consejo, de

acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de Administracion
Cumplir con todas las obligaciones en materia de transparencia, protecciéon de datos personales y archivos: recepcion,
4 derivacién y respuesta a solicitudes de transparencia, recursos de revision, transparencia y proteccion de datos personales,

actualizacion mensual del portal y de la plataforma, realizacion y actualizacion de los sistemas de informacion confidencial y
reservada, documento de seguridad, obligaciones en materia de archivo

5 | Apoyo logistico y operativo en eventos, simulacros, operativos médicos, etc.

6 Enlace para auditorias, érgano interno de control.

7 Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través del Secretariado Técnico.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

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

10. ESCOLARIDAD MIiNIMA REQUERIDA:

1. Licenciatura en Contaduria publica, administracién, recursos humanos, relaciones industriales

11. EXPERIENCIA LABORAL.:

1. | Administracion de Recursos 1afio
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2. | Administracion de Personal

1 ano

12. CONOCIMIENTOS BASICOS:

Office, procesos administrativos,

de recursos humanos y financieros

13. CARACTERISTICAS:

Direccion de personal, manejo de conflictos, comunicacién estratégica y capacidad de supervision

14. PERIODO DE ADAPTACION

5 meses.

15. COMPETENCIAS:

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 companeros una cultura acorde con los fines colectivos.

COMPORTAMIENTO | -

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

1. ETICO institucionales, orientadas a desempefarse 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 a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad para satisfacer las demandas que le son planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a los clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo.
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. EQUIPO 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.

3
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= _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.

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

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

CAPACIDAD DE » Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. J

= Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

= Utiliza una vision de conjunto en el andlisis de la informacion.

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

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

= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras
variables de tipo econdmico y social que pueden impactar en la participacién de los

| servicios de éstos en la institucion.
SOLUCION DE = Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los \/

2. | PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion.

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

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

= 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, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucion en
general, a la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes,

PENSAMIENTO reuniendo la informacién trabajada por los demas para su presentacion.

3. CONCEPTUAL = Propone herramientas para que la informacion sea compartida por toda la institucion y en \/
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacion de
informaciones contradictorias.

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

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

= Se identifica y se compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como
propios.

ORIENTACION AL » Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose

4. CLIENTE a sus requerimientos. \/

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

= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.

1 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos, para
" | ponderar muchas variables a interaccidon con pocas bases claras para hacerlo.

4
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1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

2.
16. RESGUARDOS
1. | En efectivo Fondo Revolvente
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Vales de gasolina
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de codmputo: PC y accesorios
3. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
. . Oficios, manuales de normas y procedimientos,
4. | Documentos e informacion: . . .
convenios, lineamientos, leyes, etc.

5. | Oftros: No aplica

1. | Directa 7 La realizacion del trabajo administrativo, entrega de documentacion, intendencia

2. | Indirecta

17. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

v

De pie (sin caminar)

Caminando

Sentado
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Agachandose constantemente:

FIRMAY SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

I Mtra. Eva Kariya Takahashi S — Dr. Yannick R. A. Nordin Servin S—
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Cargo: | Coordinador Administrativo del CEPAJ

Cargo:

Secretario Técnico del Consejo de Salud

Fecha: | 8 de octubre de 2019

Fecha:

8 de octubre de 2019

Dr. Yannick R. A. Nordin Servin —

cal"gﬂ' Secretario- lecnhnico-del ( ‘nnen}n de-Salld

Fecha: 8 de octubre de 2019




