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2. INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR AREAS

Direccion General del Parque
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PUESTOS QUE DEPENDEN

PUESTO QUE DEPENDEN

DIRECCION - z PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE .
GENERAL GENERAL AREA DE LA COORDINACION
Encargado de
Contabilidad NIA
Encargado de Recursos N/A
Humanos
) . i Intendente N/A
Direccion de Area
Administrativa Encargado de Servicio
. N/A
Social
Coordinacion de Vigilancia Viai
igilante
y Control
Jefe de Departamento de
- N/A
Almacenes y Suministros
Direccion de Area Abogado Especializado N/A

Director General

Juridica

Direccion de Area de
Vinculaciéon y Desarrollo

Coordinacion de Enlace
Interinstitucional

Encargado de Relaciones
Empresariales

Coordinacion de Ligas 'y
Eventos Deportivos

N/A

Direccién de Area
Operativa

Asistente Operativo y
Logistico

N/A

Departamento de

Especialista C

Proyectos Especiales

Técnico A

Especialista C

Departamento de Técnico
y Operativo

Técnicos A

Educador Ambiental

Departamento de

Especialista C

Infraestructura y
Construccion

Técnico A
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Direccidon Administrativa
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PUESTOS QUE DEPENDEN

PUESTO QUE DEPENDEN

DIRECCION z z PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE .
ENERAL < DE LA RDINACION
© GENERAL AREA e clo
Encargado de
Contabilidad NIA
Encargado de Recursos
N/A
Humanos
o i Intendente N/A
Director General Dlrecqlon de Area —
Administrativa Encargado de Servicio
. N/A
Social
Jefe de Departamento de
- N/A
Almacenes y Suministros
Coordinacion de Vigilancia Vigilante

y Control
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Direccion Juridica




anual de Fuestos

ACTUALIZACION:

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FECHA

ELABORACION: 20-FEB-2013

FECHA 20-FEB-2013 | VERSION: 01

CcODIGO:

PAGINA:

PM-DA-SG-MU-05 14 DE 267

DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General

Direccion de Area
Juridica

Abogado Especializado

N/A
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Direcciéon de Vinculacion y Desarrollo
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DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General

Direccion de Area de
Vinculacion y Desarrollo

Coordinacién de Enlace
Interinstitucional

Encargado de Relaciones
Empresariales

Coordinacion de Ligas 'y
Eventos Deportivos

N/A
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Direccidén Operativa
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DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General

Direccién de Area
Operativa

Asistente Operativo

N/A

Departamento de

Especialista C

Proyectos Especiales

Técnico A

Especialista C

Departamento de Técnico
y Operativo

Técnico A

Educador Ambiental

Departamento de

Especialista C

Infraestructura y
Construccion

Técnico A
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién General del Parque

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director General

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 1.-Directivo

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcién correcta)

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800, La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Junta de Consejo

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Formular, dirigir y supervisar las politicas y estrategias de impulso y mantenimiento del Parque Metropolitano de Guadalajara,
cuidando los aspectos ambientales del mismo, asi como vigilar su sustentabilidad y rentabilidad.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director
General PUESTO
Director Director Director de Director

Administrativo Juridico

Vinculaciony Desarrollo--- Operativo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area:

Motivo:

1. | Director Administrativo

Revision y validacion de presupuesto y autorizaciones
correspondientes.

2. | Director Juridico

Validacion y autorizacién de normatividad, contratos y
solicitudes de Transparencia.

3. | Director de Vinculacion y Desarrollo

Validar y autorizar las concesiones de particulares y
revisar los ingresos por las mismas.

Autoriza el desarrollo de eventos sociales, deportivos y
culturales.

4. | Direccion Operativa

Definir, planear y verificar los proyectos de
mantenimiento e infraestructura del Parque.

Dependencia o Institucion:

1. | Secretaria de Desarrollo Urbano

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

Gestionar y validar proyectos de infraestructura del
Parque.

2. | Ayuntamientos de la zona metropolitana

Impulsar proyectos en beneficio del Parque.
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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 Institucion: Motivo:
. Gestionar convenios de colaboraciéon e insumos como

3. | Secretaria de Desarrollo Rural ) ; o

arboles y/o semillas para el mantenimiento del Parque
4. | Asociaciones diversas Obtencion de recursos y patrocinios de eventos

Parra establecer convenios educativos en aspectos
5. | Escuelas :

ambientales.

FUNCIONES DEL PUESTO

hace).

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 Disefiar e implantar estrategias para promover el Parque Metropolitano de X

(Qué hace) Guadalajara

Finalidad

(Para que lo A fin de impulsar la sustentabilidad y rentabilidad del mismo.

hace).

Funcién Supervisar los proyectos y acciones de mantenimiento del Parque X

(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo Para vigilar que el funcionamiento del Parque sea el 6ptimo

hace).

Funcién Validar y supervisar la ejecucion del Proyecto Ejecutivo del Parque X

(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara

Finalidad fin de verif | desarroll imiento del de a | idades de |

(Para que lo A fin e verificar que el desarrollo y crecimiento de Parque sea acorde a las necesidades de la

ciudadania.

hace).

Funcién . . .

(Qué hace) Autorizar las concesiones otorgadas a particulares. X

Finalidad

(Para que lo Para cuidar que los negocios instalados no afecten el desarrollo del Parque.

hace).

Funcién Disefiar las politicas y estrategias para la ejecucion de proyectos culturales, X

(Qué hace) deportivos y sociales.

Finalidad b . | i d dalai | mi . . | |

(Para que lo Para buscar mayores ingresos al Parque Metropolitano de Guadalajara y al mismo tiempo impulsar al

Parque como un espacio de recreacion.
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Funplon Coordinar el establecimiento de vinculos con instancias de la sociedad
(Qué hace)
6. - -
Finalidad
(Para que lo Para buscar mayores patrocinios para el Parque.
hace).
Funcién Representar al Parque ante las dependencias encargadas de impulsar n los
(Qué hace) proyectos ambientales
7.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de generar convenios de colaboracion.
hace).
Funcién Proponer y someter al Consejo de Administracion los programas y
(Qué hace) presupuestos para la operacion del Parque Metropolitano de Guadalajara
8. - -
Finalidad
(Para que lo Para contar con la autorizacién correspondiente del Plan de Trabajo del afio en turno.
hace).
FunE:ic')n Supervisar la aplicacion racional de los recursos con los que cuenta el Parque.
(Qué hace)
g . -
Finalidad
(Para que lo A fin de que los recursos se utilicen de manera correcta.
hace).
Funcién Autorizar la expedicion de reglamento, normatividad y manuales de operacién
(Qué hace) del Parque.
10 - -
Finalidad
(Para que lo Para que el Parque cuente con documentos que sirvan para ordenar el funcionamiento del mismo.

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, clasificaciéon, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los 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.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. de terceros X

PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

ESCOLARIDAD: |

L . Preparatoria o
1 Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) S terminada X 6. Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines: Administracién, Relaciones Industriales o afines

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en:

¢Durante cuanto tiempo?

1. | Planeacién, direccion y gestion de negocios 2 afios

2. | Aspectos ambientales 2 afios
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion de negocios, planeacion, direccién estratégica, Ley de Adquisiciones, manejo de office, entre otros
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . o P
= 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:

= Transmite claramente la vision 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 orientacién 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.

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

1. |LIDERAZGO

2. | NEGOCIACION
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= 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 contraparte para propiciar el acuerdo.
= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando
problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de
abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio de las mismas.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado,
las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacién.
= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta
estratégica.
3 PENSAMIENTO = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por X
" | ESTRATEGICO otro.
= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en
situaciones restrictivas.
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
= Define claramente los objetivos de desempefio asignando las responsabilidades
personales y de equipo que correspondan.
= Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la definicién de la misién,
sino también a través de su ejemplo y de su accién personal.
= Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en el
4. | EMPOWERMENT Prove quipos para log P X
negocio.
= Cumple la funcién de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las
consecuencias de los resultados en todos los involucrados.
= Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades
de los demas.
TOMA DE . . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q (X) la opcion que mej q P q
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> 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 ademéas 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 &rea, 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.
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INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Visién estratégica, desarrollo de competitividad, responsabilidad, actitud proactiva,
DEL PERFIL: trabajo bajo presion, espiritu de servicio, planeacion, comunicacion estratégica.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Si

4. Telefonia: Sj

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Proyectos e informacidon sustantiva del Parque

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 4 Coordinacion y Direccién

2. | Indirecta 54 Administrativo
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr_e del . Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:

Ing. Flavio Daniel Renteria Rodriguez Consejo de Administracion
Firma: Firma:
. . Nombre
Nombre: Director General y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:

Consejo de Administracion

Firma:

Nombre y cargo:

Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 1.-Directivo

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcién correcta)

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar organizar y proveer a todas las &reas del Parque Metropolitano de Guadalajara, los
materiales, financieros y servicios necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y el mejor desempefio de sus funciones.

recursos humanos,
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
Director
Administrativo PUESTO
Coordinacion Encargado Encargado:de Intendente Encqrgado de Depto: de
de Vigilancia'y de Recursos 2 i--Servicio-Social - Almacenes'y
Control Contabilidad Humanos ; ! suministros

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area: Motivo:

Validacion de  presupuesto y  autorizaciones

1. | Director General .
correspondientes.

2. | Directores de Area Atender necesidades y requerimientos de sus areas

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Administracién Gestionar los apoyos administrativos correspondientes
2. | Secretaria de Finanzas Solicitud de recursos y tramites presupuestales
3. | Organismos de Fiscalizacion Atender las auditorias practicadas al Parque

4. | Proveedores Realizar pagos por adquisicién de bienes o servicios
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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

FRECUENCIA

sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.

o Se
Diario m. Mens.

Funcién Formular el anteproyecto del presupuesto anual del Parque Metropolitano de

(Qué hace) Guadalajara, aplicando los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas.

Finalidad . . . L . L
A fin de presentar al Director General la integracion del presupuesto final para su aprobacién y ponerlo a

(Para que lo . = - . -

hace) consideracién del Consejo de Administracion.

Funcién Coordinar y supervisar la contratacién del personal para las areas del Parque

(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara.

Finalidad

(Para que lo Para dotar a las areas del personal necesario para llevar a cabo sus proyectos de trabajo.

hace).

Funcién Promover la capacitacion de los empleados que laboran en el parque

(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo A fin de que las personas cuenten con la formacion necesaria para desempefiar su puesto.

hace).

Funcién Establecer y supervisar las politicas de administracion de personal en el Parque X

(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo Para tener el control administrativo del personal del Parque

hace).

Funcién Proporcionar los servicios generales que requieran las diferentes areas del X

(Qué hace) Parque Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo A fin de dar el soporte necesario para la operacion de las areas del Parque.

hace).
Supervisar el proceso de adquisiciones y suministro de servicios, materiales y

Funcién equipos necesarios en la operacion del Parque Metropolitano de Guadalajara,

(Qué hace) revisando las solicitudes y requerimientos de las é&reas, ademas de la
programacion presupuestal

Finalidad . I

(Para que lo Para llevar un control sobre las erogaciones que general el parque por concepto de adquisiciones y
cumplir de forma oportuna con las requisiciones.

haoe) q plir de f port las req

Funcién Supervisar el control de las personas de servicio social que brindan su apoyo

(Qué hace) en el Parque Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo A fin de que se logren mejores resultado en cuanto a las acciones del Parque

hace).
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Funcién Atender y ayudar a contestar las auditorias de la Contraloria del Estado y la de X
(Qué hace) Contaduria Mayor de Hacienda.
Finalidad ) . . . .
(Para que lo A fin de dar respuesta a las observaciones y recomendaciones presentadas y regularizando los registros
hace) q para corregir y regularizar los registros y procedimientos contables y financieros del Organismo.
Funcion Fungir como Secretario del Consejo de Administracion del Organismo,
(Qué hace) preparando la orden del dia, las actas de las sesiones, dando seguimientos a| X
los acuerdos tomados y presentando la informacion
Finalidad
(Para que lo A fin de llevar un control del desarrollo de las sesiones del Consejo.
hace).
Funcion Fungir como Presidente del Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del
(Qué hace) Organismo y del desarrollo de los procesos de adquisicién, elaborando las| X
bases de los concursos o licitaciones y convocando a los miembros del Comité.
Finalidad - e . -
(Para que lo Para dar cumplimiento al Reglamento de Adquisiciones del Organismo y dar seguimiento a los procesos
hace) de adquisiciones.
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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, tramitacién, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los 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.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. de terceros X

PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

ESCOLARIDAD: |

Preparatoria o

Secundaria 3. S
Técnica

1. Primaria 2.

Carrera Profesional no
terminada ( 2 afios)

Carrera profesional

terminada X 6.

Postgrado

7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Relaciones Industriales; Economista. Contador o afines

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en:

¢Durante cuanto tiempo?

Planeacién, Recursos Humanos Materiales Financieros e o
1. . 2 afos
Institucionales
2. | Contabilidad y administracién 2 afios
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

Ocas. Diario f’ne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion, contabilidad y finanzas publicas, manejo de grupos, Paqueteria Office, Ley de Adquisiciones, Normatividad
Administrativa publica aplicable.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . o P
= 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:

= Transmite claramente la vision 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 orientacién 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.
= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los
ORIENTACION AL requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.
CLIENTE = Indagay se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de
sus proveedores.

1. |LIDERAZGO
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= Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u
ocasionales.
= incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion
por brindarle un mejor servicio a éste.
= Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.
= Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre la
institucion y actGa 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.
= Arma redes de comunicacion fluida entre todos los miembros de la organizacién, a
3 DESARROLLO DE fin de facilitar la circulacion de la informacion y del conocimiento X
" | PERSONAS = Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen
en su equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y
motivar desde el ejemplo, a fin de lograr una gestion exitosa.
= promueve la politica general de participacion de la gente de su organizacion en los
cursos y actividades internas y externas, orientados al desarrollo de sus
competencias.
= Da instrucciones detalladas de cémo se debe realizar el trabajo y hace
demostraciones précticas al respecto.
= Acepta y apoya los puntos de vista, recomendaciones o acciones de los demas.
= Espera de sus colaboradores que trabajen con compromiso y responsabilidad, tal
como el mismo lo hace, aunque puede tener dificultades para motivarlos
4. | EMPOWERMENT _hac que p P
adecuadamente en situaciones criticas.
= Confia en la eficiencia de los equipos de trabajo, y trata de estimular a su gente
para que desarrolle las habilidades necesarias para trabajar en ellas, y liderarlos.
= No obstaculiza el acceso de su gente a informacién actualizada ni su participacion
en cursos de capacitacion.
oL B1S Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basdndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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.
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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. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Etica, responsabilidad, honestidad, actitud positiva, trabajo bajo presion, espiritu de
DEL PERFIL: servicio, planeacion, discrecion.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Manejo de caja chica

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 computo: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Si

4. Telefonia: Sj

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes de compra, contratos de proveedores, facturas, pdlizas

6. | Otros (especifique): No aplica

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 Coordinacion y Direccién

2. | Indirecta 9 Administrativo
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr_e del . Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. . L Nombre ;
Nombre: Director Administrativo y cargo: Director General
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Director General
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Encargado de Contabilidad

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcién correcta)

30
horas

40
horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800, La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Administrativo

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar la emision de pagos, asi como la dotacion de combustible y asegurar que la Contabilidad del Parque Metropolitano
de Guadalajara, esté acorde a lineamientos regulatorios, a fin de administrar el recurso presupuestal y los insumos de

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

Director
Administrativo

Encargado de

Contabilidad PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director Administrativo Validacion de pagos a proveedores
2. | Directores de Area Documentacion para uso de fondo revolvente

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Recibir documentacion para pagos por adquisicion de
1. | Proveedores . L P pagos p q
bienes o servicios
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Realizar los tramites para la emision de pagos del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de realizar los pagos de proveedores correspondientes a la adquisicion de bienes
hace).
FunE:ic')n Administrar el fondo Revolvente del Parque Metropolitano de Guadalajara X
(Qué hace)
2' . -
Finalidad
(Para que lo Para tener un control en los gastos cotidianos del Parque
hace).
Funglon Proporcionar la dotacién de combustible a las diferente areas X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que las areas cuenten con insumos para realiza sus funciones
hace).
Funcién Llevar el control de las bitacoras de servicio de los vehiculos del Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara
4.
Finalidad
(Para que lo Para tener el control administrativo de los vehiculos y propiciar su buen funcionamiento.
hace).
Funcién Codificar y capturar polizas en el programa de contabilidad, utilizando el X
(Qué hace) catélogo de cuentas establecidas.
5.
Finalidad . . L . . . .
(Para que lo A fin de.tener informacion al dia, reflejada en los sistemas con los que cuenta el Parque Metropolitano de
Guadalajara
hace).
Funcién Ajustar los saldos bancarios de acuerdos a los estados de cuenta, conciliando X
(Qué hace) los saldos contables y los bancarios
6.
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de mantener controlada la informacion financiera en el rubro de bancos.
hace).
Funcién Depurar cuentas bancarias, revisando todas las cuentas y reclasificando las X
(Qué hace) necesarias
7.
Finalidad | fin d i | . bilizadora: - filiatorios del . del
(Para que lo Con el fin de cumplir con la guia contabilizadora; generar movimientos afiliatorios del IMSS, Pensiones de
hace) Estado y del estado de SEDAR, capturando los movimientos necesarios en el programa correspondiente.
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Funcién Calcular los pagos a Pensiones del Estado y SEDAR, generando archivos X
(Qué hace) mediante programas de la Direccion de Pensiones
8. - -
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de enterar las retenciones a los trabajadores
hace).
Funcion Llevar a cabo la depuracién de las cuentas de activo fijo y propuestas de
(Qué hace) ajustes contables, revisando los auxiliares de las cuentas de activo fijo y X
confrontandolas con las relaciones de inventario.
9 . -
Finalidad . . " . L . . .
(Para que lo A fin de mantener las cuentas de activo fijo con informacion al dia, reflejando los bienes con los que
hace) cuenta el Organismo.

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

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: \

Marque 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. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Relaciones Industriales; Economista. Contador o afines
8. | Area de especialidad requerida: Contabilidad
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EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Contabilidad y administracion 1 afio
2.

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

Especifique los equipos de oficina, . . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de equipo de computo

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:
Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

‘ Ocas. Diario 2

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ndo ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se A

: . ¢ Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. meses?

su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: ~ .
desempefio de sus funciones.

Contabilidad, Presupuestos, Office, Normatividad Administrativa publica aplicable.
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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

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

= 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 préacticas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= 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.
> 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ’ S PR
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y patrticipa aportando ideas y soluciones.

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 tamientos esperados:

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su &rea y otros sectores de

la institucion.
= Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma
CAPACIDAD DE sistematica, estableciendo relaciones y prioridades.
ANALISIS = Utiliza una visién de conjunto en el analisis de la informacion, trabaja con hechos y
datos concretos.
= C(Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos
analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numeéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.
SOLUCION DE L] Tieng un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que
2. requiere. X
PROBLEMAS . . . .
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras
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variables de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacién de los
servicios de éstos en la institucion.
= Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas
de los usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion.
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver
problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones
creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que
requieren alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas
innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
= 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
revi n cali iempo.
TOLERANCIA A LA previstos en calidad y tiempo - .
3. PRESION = Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de X
tiempo.
= Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los
objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
= A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tension por conflictos,
logra desempefarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus
usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacién activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
4 ORIENTACION AL | = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su X
" | CLIENTE entorno a actuar en la misma direccion.
= |nvestiga constantemente nuevas 0 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.
oL B1S Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basdndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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.
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INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Responsabilidad, trabajo bajo presion, solucién de problemas, Innovacion, orientacion al
DEL PERFIL: cliente, trato amable.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo Manejo de fondo revolvente

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

4. Telefonia: Sj

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

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

1. | Directa 0

2. | Indirecta 0
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr_e del . Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Encargado de Contabilidad )’:‘ ?:Zrzrc? Director Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:

Firma:
Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Encargado de Recursos Humanos

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcién correcta)

30 40
horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Administrativo

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar la plantilla de personal del Parque Metropolitano de Guadalajara, atendiendo lo relativo a incidencias, pagos y
capacitaciones apegado a las politicas establecidas, a fin de garantizar que sea el personal idonea para los puestos del

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

Director
Administrativo

Encargado-de PUESTO
Recursos :Humanos :

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area: Motivo:

1. | Director Administrativo Validacion de tramites de personal y némina

> | Directores de Area Atencion c_ie requerimientos de personal y tramites
administrativos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretaria de Administracién FI?éercsl(t)):]ra:nformaclon sobre plantilla y lineamientos de

2. | Secretaria de Finanzas Coordinar informacion para pago de némina
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Realizar la seleccion y contratacion del personal, verificando que los aspirantes X
(Qué hace) del puesto cumplan con el perfil establecido.
1.
Finalidad
(Para que lo Para asegurar que el personal que se contrata sea el adecuado para cumplir con el desempefio requerido
hace).
I(:(l)JSgII?:ce) Integrar expedientes de personal y realizar una induccion al puesto. X
2' . -
Finalidad
(Para que lo A fin de que el personal se incorpore de manera inmediata a trabajar.
hace).
Funcion Elaborar la némina del Organismo, revisando las listas de asistencia y tarjetas
(Qué hace) de control, calculando el pago correspondiente, descontando retardos, faltas, X
permisos e incapacidades.
3.
Finalidad
(Para que lo Con el proposito de cumplir con la obligacion de retribuir por las actividades laborales en tiempo y forma.
hace).
Funcién Realizar los movimientos al IMSS de Altas, bajas, modificaciones, pago de X
(Qué hace) cuotas.
4,
Finalidad
(Para que lo Con el fin de cumplir con las obligaciones con terceras instituciones.
hace).
Funcion Llevar un control sobre las incidencias del personal, revisando las tarjetas de
(Qué hace) control de asistencia y listas, checando la hora de entrada y salida, ademas de X
los permisos, licencias, incapacidades y sanciones,
5.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de contar con la informacion necesaria para determinar los pagos de némina.
hace).
Funcién Proponer la capacitacion necesaria respecto al perfil del puesto, asi como X
(Qué hace) realizar los tramites administrativos correspondientes.
6.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los empleados estén mejor preparados para su trabajo.
hace).
Funcién . .
(Qué hace) Atender el Conmutador del Parque Metropolitano de Guadalajara X
7.
Finalidad
(Para que lo A fin de canalizar las llamadas de manera oportuna
hace).
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Funcién Coordinar y administrar el uso de las palapas del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara
8. - -
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que se tenga un control sobre las mismas y tener ingresos para el Parque
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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel 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 tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
4. Carrer_a Profesmrlal no 5. Carrera p_rofesmnal X 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada
7 Licenciatura o carreras afines: Aqlmlnlstramon, Relaciones Industriales. Administrador Publicos, Contador o
afines
8. | Area de especialidad requerida: Recursos humanos, Contabilidad
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EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Recursos Humanos 1 afio
2.

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

Especifique los equipos de oficina, . . .
L industriales, de seguridad, entre otros: Manejo de equipo de computo

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:
Distancia

. . Frecuencia:
aproximada:

‘ Ocas. Diario

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:
Se

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se : Cuantos
considera normal para que el trabajador lo conozcay 1. cmeses?
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: ~ )
desempefio de sus funciones.

Reclutamiento y Administracion de personal, Capacitacion, IMSS, Néminas, Office, Normatividad Administrativa publica
aplicable.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos gue se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ’ S PR
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y patrticipa aportando ideas y soluciones.

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:

= Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

SOLUCION DE . Sgdadelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no

evidentes.

1. |PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas de los clientes o usuarios.

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

= Reacciona con predisposicién y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
gue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor exigencia en la
informacién requerida.

TOLERANCIA A LA | * Trqnsmite_confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en

2 PRESION calidad y t!e_mpo. _ _ _ X

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

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

| = Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

ORIENTACION AL | = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a

CLIENTE actuar en la misma direccion. X

= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipaAndose a
sus requerimientos.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto

= 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 actla en consecuencia.

ORGANIZACION . Estipulla‘ las acciones nece'_saria; para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
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, gréaficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento

TOMA DE
DECISIONES:

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

1.

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

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

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

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

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

Las decisiones soélo 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 &rea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

S I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

airlwDN

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS
DEL PERFIL:

Relaciones humanas, analitico, facilidad de palabra, orientacion al cliente, trato amable.
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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 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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes de personal, comprobantes de némina

6. | Otros (especifique): No aplica

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0

2. | Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %




20

anual de Fuestos

ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA

ELABORACION: 20-FEB-2013

FECHA —

ACTUALIZACION: 20-FEB2013 | VERSION: 01
5 : DASCMUL PAGINA:

coplee: PM-DASGMU-05 | 57 b 267

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. Nombre . - .
Nombre: Encargado de Recursos Humanos y cargo: Director Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Intendente

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 5.- Personal de Servicios

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800, La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar el servicio de limpieza de las diversas areas administrativas del Parque Metropolitano de Guadalajara, con el fin de
mantener ordenado e higiénico los espacios de trabajo.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director
Administrativo

Intendente PUESTO
(2 :

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 Administrativo Atender las indicaciones a realizar

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica
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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 Realizar el aseo en general en las oficinas administrativas asi como los bafios X

(Qué hace) correspondientes.
1.

Finalidad

(Para que lo A fin de contar con areas de trabajo en condiciones higiénicas.

hace).

Funcién . . .

(Qué hace) Apoyar en tareas especiales que le sean asignadas por el Director X
2' . -

Finalidad

(Para que lo A fin de que se logren las tareas asignadas en tiempo y forma

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 precision o redaccién variable.

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

3. .
orden para su futura localizacion.

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

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

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

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

préctica soluciones con ellos.

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

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida; No aplica
EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1. | Aseo y tareas de apoyo 2 meses
2.

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

Especifique los equipos de oficina, No aplica

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: . . Frecuencia:
aproximada:
Labores propias del . . Ocas. | Diario rSne Mens.
1. | aseo, mover y/o cargar variadas variable 4 metros —

cosas

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

; . 1
considera normal para que el trabajador lo conozca y meses?

su desempefio sea satisfactorio?
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COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: o .
desempefio de sus funciones.

Labores de limpieza

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,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
= Servir alos deméas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ’ S P
= 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 éptimo 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 siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y puede manejar
1 TAREAS variantes en situaciones que se le presentan. X
: RUTINARIAS = Buscalo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Conoce bien el &mbito de su trabajo y los requerimientos del cliente.
3 = Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
2 SOLUCION DE = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
’ PROBLEMAS problemas de los clientes.
= Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven
los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
= Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Propone acciones atinadas.
3. ADAPTABILIDAD = Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios. X
= Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
= Seintegra rapidamente a diversos equipos de trabajo
= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
3 = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
4 ATENCION AL clientes, antes de que se las planteen. X
: CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, con vista a la mayor
satisfaccién de los clientes.
= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
TOMA DE - . . .
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q (X) la opcion g ) q P q
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones so6lo 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.

SN I N I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
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INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
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 Trato amable. ordenado discreto
DEL PERFIL: ! !
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

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

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
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POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 65 %
3. | Sentado 5 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr_e del . Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. Nombre . - .
Nombre: Intendente y cargo: Director Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Encargado de Servicio Social

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800, La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Administrar y coordinar a los prestadores de servicio social que se incorporan al Parque Metropolitano de Guadalajara, a fin
de otorgar personal de apoyo a los eventos que se generan.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director
Administrativo

Encargado de

Servicio Social PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area: Motivo:

1. | Director Administrativo Autorizacién de tramites y convenios con Universidades

> | Directores de Area Atencion c_ie requerimientos de personal y tramites
administrativos.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

. - Tramitar los movimientos de altas y conclusiones de
1. | Universidades . ” y
servicio social.
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Realizar convenios con las diferentes Universidades de la Zona Metropolitana X
(Qué hace) para la obtencién de prestadores de servicio social.
1.
Finalidad
(Para que lo Para asegurar que las areas del Parque cuenten con personal de apoyo
hace).
Funcién Realizar los tramites administrativos de altas y cierre de servicio de los X
(Qué hace) prestadores de servicio social.
2' . -
Finalidad | 5sito d I iso de | idad d d d ici
(Para que lo Con el propdsito de contar con un control preciso de la cantidad de prestadores de servicio que se
hace) requieren.
FunE:ic')n Realizar el registro y avance de las horas de las personas de servicio social X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de mantener actualizados los expedientes de las personas de servicio social.
hace).
Funcién Coordinar la induccion y distribucién del personal de servicio social para apoyar X
(Qué hace) eventos del parque Metropolitano de Guadalajara.
4,
Finalidad
(Para que lo Para que los prestadores se incorporen de manera expedita a sus tareas.
hace).
Funcién Administrar la actualizacién de la informacion de la pagina web del Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara
5' . .
Finalidad | fin d . inf . lizad idi bre el funci . del
(Para que lo Con el fin de que siempre se cuenta con informacion actualizada y veridica sobre el funcionamiento de
hace). Parque.
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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
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica

Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado

. . . Administracion, Relaciones Industriales. Administrador Publicos, Contador o
7. | Licenciatura o carreras afines: :

afines
8. | Area de especialidad requerida: Administracién de personal
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Recursos Humanos

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion de personal, Capacitacion, Office, Normatividad Administrativa pablica aplicable.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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:

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

SOLUCION DE . Sgdadelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no

evidentes.

1. |PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas de los clientes o usuarios.

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

= Reacciona con predisposicién y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
gue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor exigencia en la
informacioén requerida.

TOLERANCIA A LA | * Trqnsmite_confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en

2 PRESION calidad y t!e_mpo. _ ) _ X

’ = 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.

ORIENTACION AL = Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.

3. CLIENTE = Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa. X

= Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
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= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
actuar en la misma direccion.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipaAndose a
sus requerimientos.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto
= Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su area'y cargo y actla en consecuencia.
ORGANIZACION . Estlpulla‘ las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
4. 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, graficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento
Uolii biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS
DEL PERFIL:

Relaciones humanas, analitico, facilidad de palabra, orientacion al cliente, trato amable.
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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 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 computo: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Expedientes de prestadores de servicio, convenios de las Universidades

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Encargado de Servicio Social Dlzr;rgroe_ Director Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Coordinador de Vigilancia y Control

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar y supervisar la vigilancia dentro y alrededor del Parque Metropolitano de Guadalajara, a fin de que se respete el
Reglamento aplicable y se cuide la integridad de los visitantes.




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

gg Sistema M anual de Puestos S e

s %’ Calidad ELABORACION:
CennEeE e ;ECC'I:'TJI;\-\LIZACION' 20-FEB-2013 | VERSION: 01
. DACC.MI- PAGINA:
CoDIGO: PM-DASG-MU-05 | PACINAT

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

Director
Administrativo

Coordinador de:Vigilancia
y-Control PUESTO

Vigilante
©

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director Administrativo Reportar estados de la vigilancia
2. | Directores de Area Coordinacion para apoyo de vigilancia en eventos

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. | Policia Municipal Coordinar esfuerzos de vigilancia y control
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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

= : . | se
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. = Diario " = Mens.

Funcién Coordinar al personal de vigilancia, asignado funciones de acuerdo a la carga X
(Qué hace) de trabajo.
Finalidad
(Para que lo A fin de garantizar la vigilancia en todos los puntos y acciones que se generan en el Parque.
hace).
Funcién Coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan tanto de aseo como X
(Qué hace) mantenimiento en las areas del Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo Para asegurar el cumplimiento de las tareas encomendadas
hace).
Coordinar el desarrollo de las actividades de seguridad conjuntamente con la
Funcién Direccion de Seguridad Publica, efectuando recorridos por todas las areas,
(Qué hace) verificando la conducta de los visitantes y concesionarios del Parque
Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo A fin de cumplir con el reglamento interno del Parque.
hace).
Fungién Auxiliar en la atencidn de primeros auxilios a las personas que lo requieran X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo A fin de lograr que los accidentados reciban atencién médica en su momento.
hace).
Funcién Coordinar operaciones encaminadas a la prevencion de accidentes dentro del X
(Qué hace) Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo Para garantizar la seguridad de los visitantes del Parque.
hace).
Funcién Coordinar la vigilancia, en la presencia de delincuentes o personas que estan X
(Qué hace) bajo los efectos de alguna droga o bebida, llamando al Policia Municipal
Finalidad
(Para que lo Para garantizar la seguridad de los visitantes del Parque.
hace).
Funcién Mantener informado al Director Administrativo sobre hechos que se presenten X
(Qué hace) en las rondas dadas al Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad . . . . .
(Para que lo Con el objeto de llevar un control sobre las incidencias presentadas en el dia y tomar las medidas

hace).

precautorias para que no se repitan.
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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 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
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Administracién, Seguridad, o afines
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de personal, seguridad y vigilancia, primeros auxilios 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Ti : Peso aproximado: : Frecuencia:
sfuerzo fisico po de cosas eso ap aproximada:

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de Personal, aspecto de seguridad, Office, primeros auxilios.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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, 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 = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . S P
= 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:

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

SOLUCION DE . Sgdadelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no

evidentes.

1. |PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas de los clientes o usuarios.

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

= Reacciona con predisposicién y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios
gue le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo a mayor exigencia en la
informacioén requerida.

TOLERANCIA A LA | * Trqnsmite_confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en

2 PRESION calidad y t!e_mpo. _ ) _ X

’ = 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.

ORIENTACION AL = Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.

3. CLIENTE = Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacion activa. X

= Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
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= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
actuar en la misma direccion.
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipaAndose a
sus requerimientos.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto
= Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su area'y cargo y actla en consecuencia.
ORGANIZACION . Estipulla‘ las acciones nece'_saria; para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
4. 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, graficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento

Uolii biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar 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 teéricos 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. X
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
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Relaciones humanas, trato amable, vision estratégica, orientacion al cliente, habilidad de
DEL PERFIL: supervision.
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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 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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Si utilitario

4 Telefonia: Radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 9 Coordinacion y supervision
2. | Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 40 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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entrevistador:
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Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. . - . Nombre . - .
Nombre: Coordinador de Vigilancia y Control y cargo: Director Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Vigilante

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 5.-Personal de Servicio

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador de Vigilancia y Control

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Cuidar la integridad de los paseantes, realizando recorridos en el Parque Metropolitano de Guadalajara, a fin de que el
parque se utilice como espacio de recreacion.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Coordinador de:Vigilancia
y-Control

Vigilante PUESTO
(9) ‘

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area: Motivo:

. - . Coordinar las é&reas a vigilar asi como natificar
1. | Coordinador de Vigilancia y Control incidencias 9

2.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | No aplica
2.
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.

Funcién Brindar seguridad a los visitantes al Parque Metropolitano de Guadalajara, X

(Qué hace) mediante recorridos de vigilancia
1.

Finalidad

(Para que lo A fin de proporcionar tranquilidad a los visitantes.

hace).

Funcion Proporcionar informacion general a los usuarios que asi lo requieran X

(Qué hace) P 9 q q
2' . -

Finalidad

(Para que lo A fin de aclarar las dudas o que el usuario tenga la informacién que necesita

hace).

Funcién Resguardar las oficinas administrativas y las instalaciones que no son de uso X

(Qué hace) comudn
3.

Finalidad

(Para que lo Para brindar seguridad en las instalaciones.

hace).

Funcién . L )

(Qué hace) Proporcionar atencion a personas extraviadas X
4,

Finalidad

(Para que lo A fin de que las personas tengan seguridad y regresen con sus familiares

hace).

Funcién . .

(Qué hace) Apoyar en el combate de incendios o conatos X
5.

Finalidad

(Para que lo Para garantizar la seguridad de los visitantes del Parque Metropolitano de Guadalajara.

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
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de 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 dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Vigilante 5 meses

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

No aplica

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de radio, manejo de automotores
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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:
DESEMPERNO DE = Se signte cémodo con una variante en el 'ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
1. | TAREAS capacidad para manejar variantes en situaciones que se Ie_presentan._ X
= Buscalo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
RUTINARIAS = Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
CAPACIDAD DE = Toma decisiones basado en anlisis y observacién de los hechos.
2. | OBSERVACION * Busca mantener los objetivos establecidos de la institucién hacia el proyecto. X
= Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situacién.
= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e
inquietudes en cuanto los percibe.
ATENCION AL . ngica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
3. | CLIENTE cllen_tes, antes de que se las pl_anteen. - o _ 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 comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.
, = Conoce bien el &mbito de su trabajo y los requerimientos del cliente.
SOLUCION DE = Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.
4. | PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas de los clientes.
= Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven
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los problemas de los clientes y producen su satisfaccion.
el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables 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 opcidon 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.

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

air|lwDN

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: Atento, responsable, precavido, facilidad de palabra, habilidad de negociacion.
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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 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: No aplica

3. | Automovil: Si utilitario

4 Telefonia: Radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 40 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. - Nombre . - .
Nombre: Vigilante y cargo: Coordinador de Vigilancia y Control
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Departamento de Almacenes y Suministros

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcion correcta)

30
horas

40
horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Administrativo

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las compras de bienes y servicios, asi como llevar el control de los bienes muebles e inmuebles del Parque

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

Director
Administrativo

Departamento.de Almacenes
Y- Suministros PUESTO

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 Administrativo Autorizaciones de adquisiciones y requisiciones

. P Coordinacién ara determinar requerimientos de
2. | Directores de Area P q
compras 0 suministros

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretaria de Administracion Informacion de politicas de compras y almacenes
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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

= : . | se
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. = Diario " = Mens.
Funcién Realizar las compras de bienes y servicios del Parque Metropolitano de
(Qué hace) Guadalajara, mediante las invitaciones a proveedores y de acuerdo a X
Normatividad.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de que las areas del Parque cuenten con insumos de manera oportuna para trabajar
hace).
Funcién Llevar el control de entradas y salidas del almacén, registrando los movimientos X
(Qué hace) de los articulos y haciendo inspecciones fisicas.
2' . -
Finalidad . . . . .
(Para que lo A fin de conocer las existencias, programar las compras y evitar mermas por el almacenamiento de los
hace) articulos.
Funcién Realizar inventarios fisicos de los bienes del parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara y controlar los resguardos de activos fijos
3' - -
Finalidad
(Para que lo A fin de tener un control de los bienes, conociendo ubicacion y el estado que guardan los mismos
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, tramitacién, captura o
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, 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 dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Relaciones Industriales, Economista, Ingenieria, o afines
8. | Area de especialidad requerida: Manejo de almacenes
EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Manejo de almacenes 1 afio

2. | Compras 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Compras Gubernamentales, Manejo de Almacenes, Office, Ley de Adquisiciones del Gobierno del Estado, Administracion.
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ’ S PR
= 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:

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

= Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

SOLUCION DE . Sgdadelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no

evidentes.

1. |PROBLEMAS = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas de los clientes o usuarios.

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

= 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 informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
2. | ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X
= Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacioén, trabaja con hechos y datos
concretos.

= Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los fenémenos analizados.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
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= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.

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

| = Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

ORIENTACION AL | = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a

CLIENTE actuar en la misma direccion. X

= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipandose a
sus requerimientos.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto

= Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.

= Tiene claridad respecto de las metas de su area'y cargo y actla en consecuencia.

ORGANIZACION . Estipulla‘ las acciones nece;aria; para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
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 planificacién, como cronogramas,
archivos, gréaficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento

TOMA DE
DECISIONES:

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

1.

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

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

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

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.

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

Las decisiones soélo 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 &rea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

S I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

airlwDN

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS
DEL PERFIL:

Discreto, honesto, trato amable, orientado al cliente, trabajo bajo presion.
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RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Materiales en almacén
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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Requisiciones de compra

6. | Otros (especifique): No aplica

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0

2. | Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr_e del Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - Nombre . - .
Nombre: Departamento de Almacenes y Suministros y cargo: Director Administrativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccion Juridica

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director Juridico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 1.-Personal Directivo

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Dirigir los aspectos juridicos, laborales y mercantiles que se requieran en la gestion del Parque Metropolitano de Guadalajara,
asi como la atencion a las solicitudes de informacion en materia de Transparencia.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director
General

Director-Juridico
PUESTO

Abogado-Especializado

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director General Representar los aspectos legales del Parque
2. | Director Administrativo Elaboracién de contratos

Asesorar en materia legal los aspectos que se

3. | Directores de Area >
requieran

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Administracion Informacion de politicas laborales
2. | Tribunales Realizar las gestiones y tramites correspondientes

Atencion de recursos de revision y solicitudes de

3. | Instituto de Transparencia e Informacion (ITEI) transparencia
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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.
FUNcic Autorizar los contratos, convenios y concesion de bienes muebles, inmuebles y
uncion L . ; A
. servicios que celebra el Parque o cualquier otro instrumento juridico que| X
(Qué hace) .
requiera.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de que se tenga certeza juridica a los actos que se realicen.
hace).
Funcién Brindar asesoria juridica a las diversas areas del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara
2' . -
Finalidad fin de defender los i del i én dentro la formalidad y legalidad
(Para que lo A fin de defender los intereses del Parque y que sus acciones estén dentro la formalidad y legalida
hace) respectiva
Funcién Proponer las iniciativas de creacion o reformas de legislacion del Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara
3' - -
Finalidad
(Para que lo Para que la normatividad este actualizada y responda a las necesidades del entorno
hace).
Funcion Ser Representante judicial o administrativa ante instancias Federales y
(Qué hace) Estatales fungiendo como demandado o como actor, realizando las| X
promociones necesarias en los juicios
4.
Finalidad
(Para que lo A fin de defender y lograr los mejores acuerdos para el Parque Metropolitano de Guadalajara.
hace).
Funcién Desahogar los procedimientos de responsabilidad que se entablan con contra X
(Qué hace) de los trabajadores del Parque Metropolitano de Guadalajara
5.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de determinar la sancion disciplinaria correspondiente
hace).
Funcién Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Enajenaciones
(Qué hace) del Organismo, presentando al Comité los procesos de concursos Yy licitaciones.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los procedimientos de adquisiciones se realicen apegados a la Ley.
hace).
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Funcién Realizar los procedimientos de baja de activos del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara, realizando la denuncia correspondiente.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de llevar un control de los faltantes y determinar la forma en que se repondra el mismo.
hace).
Funcién . Lo ; .
. Atender las observaciones juridicas presentadas por los érganos revisores. X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Para aclarar las observaciones realizadas y solventar las resoluciones.
hace).
Funcién Fungir como Unidad de Transparencia e informacién del Parque Metropolitano X
(Qué hace) de Guadalajara.
Finalidad ) . - - . . .
(Para que lo A el fin de brindar atencién oportuna a las solicitudes ciudadanas y cumplir con la Ley de Transparencia

hace).

e Informacion.
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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, tramitacién, captura o
similares.

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

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

3. orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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 tecnolégico.

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

9. de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Derecho
8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?
1 En derecho administrativo, elaboracién y revisiéon de contratos o 1 afo
" | convenios, juicios
> Negociaciones laborales, instrumentos normativos 0 1 afio
" | reglamentarios.
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Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Derecho constitucional, administrativo, laboral, civil, mercantil, penal y contractual, redaccion y buena 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 gestion del gobierno.

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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 éptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

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

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

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

1 LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

’ orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracién y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacién al consenso grupal.

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

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

= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,

NEGOCIACION tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacién.

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

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
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con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
, = Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
ORIENTACION A de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
3. | RESULTADOS = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la eficiencia.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
PENSAMIENTO = Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
- = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.
4. |ESTRATEGICO iy X - : Lo X
= 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.
Uohii biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Discreto, honesto, Manejo de conflictos, toma de decisiones, capacidad de discernimiento
DEL PERFIL: y juicio, facilidad de palabra.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Si

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Contratos, convenios, concesiones

6. | Otros (especifique): No aplica
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 Coordinacion y Supervision
2. |Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
] . - Nombre ;
Nombre: Director Juridico y cargo: Director General
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccion Juridica

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Abogado Especializado

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Juridico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Elaborar los convenios y/o contratos que se requieran en el Parque Metropolitano de Guadalajara, asi como las demandas y
procedimientos administrativos de responsabilidad a fin de proteger el patrimonio.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director
Juridico

Abogado Especializado PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director Juridico Seguimiento a contratos y demandas
2. | Directores de Area Determinar informacion para asesorias

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. | Ciudadanos Informacion de transparencia




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

EU Sistem: M anual de Puestos FECHA

ELABORACION: 20-FEB-2013

FECHA .

ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01
. DASC-MU- PAGINA:

CODIGO: PM-DASG-MU-05 | |1 "o o

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

= . . | se
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. = Diario " = Mens.

Funcién Elaborar contratos de prestacién de servicios o convenios identificado las
(Qué hace) obligaciones que contrae el Parque Metropolitano de Guadalajara.

Finalidad

(Para que lo A fin de resguardar los derechos del Parque.

hace).

Funcién Apoyar en la realizacion de proyectos e iniciativas de reforma a las leyes
(Qué hace) aplicables al Parque Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo Para que el Parque cuente con una normatividad mas aplicable a la realidad
hace).

Funcién Elaborar y dar seguimiento a las demandas presentadas ante las instancias
(Qué hace) correspondientes.

Finalidad

(Para que lo A fin de salvaguardar los intereses del Parque Metropolitano de Guadalajara.
hace).

Funcién Elaborar actas administrativas, analizando la falta y el tipo de sancién a la que
(Qué hace) es acreedor el inculpado.

Finalidad

(Para que lo A fin de dar cumplimiento a los lineamientos que marca la Ley.

hace).

Funcién Lleva a cabo la realizacion y actualizacion de contratos de concesion,
(Qué hace) verificando las fechas de suscripcion y la duracién de las mismas

Finalidad

(Para que lo Para garantizar el cumplimiento legal de los concesionarios como parte de sus funciones.
hace).

Funcién Atender las solicitudes de informaciébn de Transparencia del Parque
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara

Finalidad

(Para que lo A fin de que se proporcione informacion de manera oportuna a la ciudadania que lo solicita

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, tramitacién, 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 X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, 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 dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Derecho
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Abogado 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Legislacion, normatividad y procedimientos juridicos, buena redaccién y ortografia, Office
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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 précticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demaés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . o P
= 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:

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

ORIENTACION AL . Dedic_a su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los

1. | CLIENTE usuarios, antes de que se Ias_ planteen. N o _ X

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

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

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

CAPACIDAD DE . Detect_a a_tiempo I_a’ existencia de problemas en su éref'i. N )

2 | ANALISIS . Reco_p_lla |nformac!on relevante, la organiza de forma sistemética y establece_relam'o,nes. X

= Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.

= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.

= 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

PENSAMIENTO resolucion de los problemas en el menor tiempo posible.

3. | CONCEPTUAL = Es un referente dentro del drea en que labora a la hora de la elaboracion y presentacion final | X
de proyectos importantes, reuniendo la informacién trabajada por los deméas para su
presentacion.

= Se preocupa por la busqueda y capacitacién propia y segin el caso también de su area en el
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uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos,
variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis profundo.
= Propone herramientas para que la informaciéon sea compartida por toda la institucion, y en
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacién 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
encuentra trabajando.
= 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 informacion adecuada y tenerla disponible
; en su base de datos para la realizacion de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.
BUSQUEDA DE = Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra
4. | INFORMACION momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles. X
= Recibe informaciéon por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones
econdémicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras, que solicita
especialmente por el periodo en que debera consultarlos.
= Seconduce con agudeza y una gran capacidad de analisis 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.
bl biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacidon 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Comunicacion efectiva, manejo de conflictos, objetividad, analisis de informacién, toma de
DEL PERFIL: decisiones, tolerancia a la presion.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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

4 Telefonia: si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0

2. |Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. Nombre . .
Nombre: Abogado y cargo: Director Juridico
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién de Vinculacion y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director de Vinculacion y Desarrollo

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 1.-Personal Directivo

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar estudios, promover e impulsar los eventos que den mayor autosuficiencia al Parque Metropolitano de Guadalajara,
asi como controlar las concesiones que se otorgan en el mismo.
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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-Vinculacion-y

Desarrollo PUESTO
l
[ ) ; |
Coordinador-de Enlace -+ {Coordinador de'Ligasy

Interinstitucional Eventos Deportivos

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director General Validar y autorizar los eventos y/o concesiones
2. | Director Administrativo Coordinar los pagos de concesiones
3. | Director Juridico Elaboracién de convenios de concesion

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. | Ayuntamientos Coordinar la ejecucion de eventos

Realizar convenios para patrocinios y oferta de
2. | Empresas servicios del Parque Metropolitano de Guadalajara

3. | ciudadania Atencion de mformaplon ylo tramltes.de los servicios
del Parque Metropolitano de Guadalajara
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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 —
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.

Funcién Realizar estudios mercadolégicos sobre la obtencion de ingresos para el X
(Qué hace) Parque Metropolitano de Guadalajara, realizando estudios de factibilidad.
Finalidad - . - . . L
(Para que lo Con el proposito de obtener ingresos econdmicos y determinar cuales son mas viables para lograr la
hace) q autosuficiencia del Parque.
Funcién Realizar estudios comparativos de los Parques existentes, tanto en Jalisco X
(Qué hace) como a nivel nacional.
Finalidad ) . L o .
(Para que lo Con el fin de buscar alternativas de autosuficiencia y sustentabilidad del Parque Metropolitano de
hace) q Guadalajara.
Funcion Realizar sondeos de opinién sobre los servicios del Parque Metropolitano de
(Qué hace) Guadalajara, realizando una investigacion de mercado, aplicando cuestionarios | X
y entrevistas.
Finalidad . . . . . L - .
(Para que lo A fin de identificar el nivel de satisfaccion de los servicios que proporciona el Parque y obtener las
hace) q alternativas de mejora.
Funcion Validar las concesiones de espacios que otorga el Parque Metropolitano de
(Qué hace) Guadalajara a particulares que estan interesados en ofrecer un servicio dentro | X
del Parque.

Finalidad

ara que lo ara tener continuidad de servicios y productos que se ofrecen dentro del Parque.
Para que | Para t tinuidad d y productos g f dentro del Parq
hace).
Funcién Autorizar los eventos que particulares desean llevar a cabo dentro del Parque X

ué hace etropolitano de Guadalajara

& h Metropolitano de Guadalaj

Finalidad

ara que lo in de tener un control de los eventos y tener mayor recaudacién de los mismos.
Para que | Afindet trol de | tosyt y! d del
hace).
Funcién Realizar visitas Instituciones, Organizaciones Civiles, Escuelas y X
(Qué hace) Universidades.
Finalidad
(Para que lo Para ofrecer los servicios que proporciona el Parque Metropolitano de Guadalajara y obtener patrocinios.
hace).
Funcién Organizar y programar los eventos deportivos, culturales y ecoldgicos del X
(Qué hace) Parque, gestionando los permisos y patrocinios correspondientes.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de que el Parque cuente con mayores ingresos.

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, 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
" | 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.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Contabilidad, Economia
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién Publica 2 afios

2. | Organizacion de Eventos 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office, Administracién de proyectos y administracién publica, organizacion de eventos.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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, 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 = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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:

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

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

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

1 LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

’ orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacién al consenso grupal.

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

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

= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,

NEGOCIACION tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacién.

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

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
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con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
, = Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
ORIENTACION A de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
3. | RESULTADOS = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la eficiencia.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
PENSAMIENTO = Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
- = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.
4. |ESTRATEGICO iy X ; ; L X
= 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.
Uohii biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Toma de decisiones, capacidad de discernimiento; negociacion, facilidad de palabra,
DEL PERFIL: orientado al cliente.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Si

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Contratos, convenios, concesiones

6. | Otros (especifique): No aplica
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 Coordinacion y Supervision
2. | Indirecta 3 Apoyo

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Director de Vinculacion y Desarrollo Dlzr;rzroe_ Director General
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién de Vinculacion y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Coordinador de Enlace Interinstitucional

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 2.- Mandos Medios

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Vinculacion y Desarrollo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Proponer, impulsar y coordinar los eventos que desarrollan dentro del Parque Metropolitano de Guadalajara, asi como
disefiar la imagen de los mismos, a fin de cumplir los objetivos establecidos.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director-de Vinculacion y.
Desarrollo

Coordinador de Enlace
Interinstitucional PUESTO

Encargado de:Relaciones
Empresariales

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director de Vinculacion y Desarrollo Validar y autorizar los programas e imagen de los
eventos
2. | Director Administrativo Compras de materiales para eventos
3.

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. | H. Ayuntamientos Solicitar apoyo logistico
2. | Empresas y ciudadania Brindar informacion que se solicite
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FUNCIONES DEL PUESTO

hace).

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 Proponer y coordinar los eventos existentes y/o nuevos que desarrollaran en el X
(Qué hace) Parque Metropolitano de Guadalajara
Finalidad
(Para que lo A fin de que exista una gama de diferentes servicios en el Parque y obtener ingresos.
hace).
Funcién Coordinar el disefio e imagen de los eventos del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo Para que los eventos tengan una imagen institucional homologada.
hace).
Funcién Coordinar la semana cultural del Parque Metropolitano de Guadalajara, X
(Qué hace) elaborando programas, invitaciones y la logistica de la misma.
Finalidad
(Para que lo A fin de impulsar los servicios que ofrece el Parque.
hace).
Funcién . . . , .
. Brindar atencion a los usuarios antes y después de los eventos realizados X
(Qué hace)
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que los usuarios cuenten con la informacion necesaria para disfrute del evento.
hace).
Funcién Difundir y publicar en redes sociales los eventos que se realizaran dentro del X
(Qué hace) Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo Para que la ciudadania cuente con informacién oportuna sobre los eventos.
hace).
Funcién Difundir semanalmente el cine al aire libre, dentro del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo Para que se cuente con mayor asistencia a dicho evento.
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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 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
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Contabilidad, Economia
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Organizacion de Eventos 1 afio

2. | Relaciones Publicas 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Relaciones publicas, Office, Administracién de proyectos, organizacion de eventos
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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, 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 = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ’ S PR
= 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 omportamientos esperados:

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

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

Capacidad de = Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. Analisi estableciendo relaciones y prioridades. X
nalisis = Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

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

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

= Atiende toda ocasion en la que se presenta la oportunidad de conocer gente influyente y
conectada con la institucion.

= Esta siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus preocupaciones y
proyectos, y promueve la misma actitud en sus subordinados.

2 Relaciones = Actla con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la X
| Interpersonales institucién como fuera de ella.

= Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le generen
compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con distintas personas de su
medio.

= Asiste a eventos relevantes para la institucién, y se preocupa por que su gente asista a
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conferencias, congresos, cursos 0 seminarios, aprovechando estas ocasiones para el
conocimiento e intercambio con gente nueva.
= 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.
‘2 = Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
Solucion de ) - o > ©
3. Problemas usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
= Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
] ) = Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipandose a
4 Orientacién al sus requerimientos. X
" | Cliente = Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciéon del
cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
= Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede
“leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
TOMA DE . . . .
Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q e BRG] ) q P q
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 interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

gu M anual de Puestos oA

ELABORACION: 20-FEB-2013

FECHA .

ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01
. DASC-MU- PAGINA:

CODIGO: PM-DASG-MU-05 | | --00s o

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS |Toma de decisiones, tolerante, trato amable, facilidad de palabra, habilidad de
DEL PERFIL: negociacion.

RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

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

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

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Folletos, bocetos

6. | Otros (especifique): No aplica
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 Coordinacion y Supervision
2. |Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
] . I Nombre . . L
Nombre: Coordinador de Enlace Interinstitucional y cargo: Director de Vinculacion y Desarrollo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién de Vinculacion y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Encargado de Relaciones Empresariales

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador de Enlace Interinstitucional

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Promover los servicios del Parque Metropolitano de Guadalajara, gestionar apoyos y patrocinios para posibles eventos del
mismo, asi como atender a los concesionarios.
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(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

ORGANIGRAMA:

Coordinador.de-Enlace
Interinstitucional

Encargado de:Relaciones
Empresariales PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area:

1. | Coordinador de Enlace Interinstitucional

Motivo:

Brindar informacion de posibles candidatos a realizar
eventos

2. | Director Administrativo

Coordinar los pagos de permisos 0 concesiones y
entrega de correspondencia

1. | Empresas y organizaciones civiles

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

Brindar informacion que se solicite y/o recepcion de
oficios

2. | Ciudadania

Brindar informacion que se solicite
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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 —
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.

Funcién

Agendar y acudir a entrevistas con diferentes Empresas u Organismos Civiles

(Qué hace) para promover los espacios y servicios del Parque Metropolitano de X
Guadalajara.
Finalidad . S . . o
(Para que lo Con el objeto de mantener una relacion interactiva y asi lograr una buena organizacion de eventos o
hace) patrocinios.
Funcion Gestionar apoyos para el mantenimiento del Parque Metropolitano de
(Qué hace) Guadalajara, contactando empresas, los cuales sea de su interés donar| X
material para el mejoramiento del mismo
Finalidad ) . . . .
(Para que lo Con el objeto de darle la oportunidad de involucrarse en proyectos que promuevan el medio ambiente y
hace) seguir interesados en el mismo.
Funcién Elaborar folletos con informacién estratégica acerca de los servicios que ofrece X
(Qué hace) el Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de tener una mejor difusion de los servicios a la ciudadania.
hace).
Funcién Dar seguimiento a los correos electronicos y contestaciones de los mismos, X
(Qué hace) correspondientes al Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo A fin de atender las dudas o requerimientos sobre los servicios que ofrece el Parque.
hace).
Funcion Atender a los usuarios que requieren informacion sobre eventos que se
(Qué hace) desarrollaran en el Parque Metropolitano de Guadalajara o que deseen realizar X
ellos mismos, brindando informacién de costos.
Finalidad . . . L . - .
(Para que lo Con el fin de que el usuario cuente con la informacién necesaria para participar en eventos o para realizar
hace). el propio.
Funcién . . .
(Qué hace) Atender a los concesionarios nuevos o ya existentes. X
Finalidad
(Para que lo Para que tengan sus tramites administrativos y pagos de la concesién en tiempo u forma.
hace).
Funcién Recibir informacién y/u oficios que sean entregados al Parque Metropolitano X
(Qué hace) de Guadalajara, canalizdndolos al area correspondiente.
Finalidad
(Para que lo Para que cada area pueda atender oportunamente la informacion en el &mbito de su competencia.

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

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Contabilidad, Economia
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Relaciones Publicas 1 afio

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Relaciones publicas, Office, Administracion de proyectos, redaccion, facilidad de palabra.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ ) o
1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= 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.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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 . AcFuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion 9ntre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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:

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

. = Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

SOLUCION DE = Seadelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo dificultades no evidentes.

1. | PROBLEMAS * Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los X
problemas de los clientes o usuarios.

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

= Esta atento a informacién importante que identifica adecuadamente, utilizando herramientas

PENSAMIENTO para su procesgmient_o que le resultaron exitosas en el pasad_o. )

2 | CONCEPTUAL = Se sirve de antiguos |nf_ormes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos que se X

le presentan en el trabajo actual.

= Discrimina en sus tareas los datos importantes de los secundarios, estableciendo relaciones
atinadas

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

| = Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los

3 ORIENTACION AL usuarios, antes de que se las planteen. X

" | CLIENTE = Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organizacién, con vista a la

mayor satisfaccion de los usuarios.

= Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y
novedades, sosteniendo una fluida comunicacién que favorece la satisfacciéon de los mismos.
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= Busca oportunidades apropiadas para aportar nuevas ideas.
= Realiza pequefias propuestas que hacen mas eficaces los procesos internos de su area.
= = Da solucién a los problemas, seleccionando las respuestas adecuadas ante un conjunto de
INNOVACION : . o > A
4, soluciones anteriores de eficiencia previamente probada. X

= Muestra interés por aplicar los conocimientos a fin de estructurar formas mas eficientes de
realizar las diversas tareas.
= Escucha nuevas ideas de los demas.

UehiL DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar 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 teéricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 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 |Facilidad para relacionarse, facilidad de palabra, tolerante, trato amable, innovador
DEL PERFIL: orientado al cliente.
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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 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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Folletos, bocetos

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombr_e del Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. ; : Nombre . S
Nombre: Encargado de Relaciones Empresariales y cargo: Coordinador de Enlace Interinstitucional
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién de Vinculacion y Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Coordinador de Ligas y Eventos Deportivos

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 3.-Personal Especializado

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director de Vinculacion y Desarrollo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Proponer, impulsar y coordinar los eventos deportivos que desarrollan dentro del Parque Metropolitano de Guadalajara, a fin
de contribuir con el logro de objetivos establecidos en el area.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director:de Vinculacion'y
Desarrollo

Coordinador de-Ligas'y.

Eventos Deportivos PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Director de Vinculacion y Desarrollo Validar y autorizar los programas e imagen de los
eventos deportivos
2. | Director Administrativo Compras de materiales para eventos
3.

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. | Ayuntamientos Solicitar apoyo logistico

2. | Empresas y ciudadania Brindar informacion que se solicite
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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 Proponer y coordinar los eventos deportivos que desarrollaran en el Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de que se promuevan los eventos y obtener ingresos.
hace).
Funcién Realizar visitas a las diferentes ligas e instancias de deporte para promover los X
(Qué hace) eventos
2' . -
Finalidad
(Para que lo Para que los eventos tengan una mayor difusion y participacion de la poblacion
hace).
Funcién . .
(Qué hace) Buscar patrocinios para los diferentes eventos X
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los eventos sean exitosos y generen una mayor ganancia para el Parque.
hace).
Funcién . . . . .
. Brindar atencion a los usuarios antes y después de los eventos realizados X
(Qué hace)
4,
Finalidad
(Para que lo Con el fin de que los usuarios cuenten con la informacion necesaria para disfrute del evento.
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 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
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Administracion, Contabilidad, Economia, Relaciones Industriales
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Organizacion de Eventos 1 afio

2. | Relaciones Publicas 1 afo
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Relaciones publicas, Office, Administracién de proyectos, organizacion de eventos.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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, 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 = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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:

= Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.
= Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables
de tipo econémico y social que pueden impactar en la participacién de los servicios de éstos
. en la institucion.
SOLUCION DE * Realiza un anélisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
1. | PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y visién a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus usuarios.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su recomendacién activa.
| = Seidentifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
ORIENTACION AL | = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a
2. | CLIENTE actuar en la misma direccion. X
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipaAndose a
sus requerimientos.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfaccion del
usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
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= Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actla en consecuencia.
ORGANIZACION . Estlpu_la_ las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de
3. 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, graficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.
= Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo problemas u
obstéaculos que le exigen mayores esfuerzos.
= Actia con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accion y
cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
TOLERANCIAALA | = Mantiene su predisposicién y actitud positiva, y la transmite a su equipo de trabajo, en
4. | PRESION aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta| X
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.
= Seconduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de
trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacion
ol bl Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicaciéon de juicio ademas de amplios conocimientos tedéricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

gu : M anual de Puestos FECHA

ELABORACION: 20-FEB-2013

FECHA .

ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01
. DASC-MU- PAGINA:

CODIGO: PM-DASG-MU-05 | |05 co

CIECHRYACIONIES Y LR TIERI S TGS Toma de decisiones, tolerante, trato amable, facilidad de palabra, orientacion al cliente.

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo manegja:
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

1. | Mobiliario: Equipo de Oficina

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

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0

2. |Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr_e del . Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. : : . Nombre . . L,
Nombre: Coordinador de Ligas y Eventos Deportivos y cargo: Director de Vinculacion y Desarrollo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director Operativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 1.-Personal Directivo

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Planear y dirigir la habilitacién de las areas verdes del Parque Metropolitano de Guadalajara, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo en las instalaciones del mismo.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)
Director
General
Asistente Operativa y . :
Logistico Director.de Operativo PUESTO
! . . 1
Departamento de Proyectos ! i Departamento Técnicoy i i Depto. de Infraestructura'y
Especiales Operativo Construccion

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
. Informar sobre la operacién del Parque y autorizar
1. | Director General per que y
recursos para mantenimiento
2. | Director Administrativo Coordinar los pagos de insumos
3. | Director de Vinculacién y Desarrollo Coordinar esfuerzos para la realizacion de eventos

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Desarrollo Urbano Coordinar la ejecucion de obras
2. | Ayuntamientos Realizar convenios para obras
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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

sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.

Ocas.

Diario

FRECUENCIA

Mens.

Dirigir la adecuacion y habilitacion de nuevas areas verdes y recreativas del
Funcién Parque Metropolitano de Guadalajara, detectando necesidades de los X
ué hace visitantes, realizando una proyeccion de obras y presentando una propuesta a
& h tant lizand de ob tand t
1 la Direccién General.
Finalidad
(Para que lo Para mejorar los servicios que otorga el parque y propiciar el bienestar de los usuarios
hace).
Participar en la fomentacion de aportaciones econémicas y en especie de
Funcién usuarios, instituciones y empresas, invitando a particulares y/o representantes X
ué hace e instituciones que requieran del uso de las instalaciones del Parque
& h d tit del de | tal del P
2 Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad
(Para que lo A fin de allegar recursos econémicos al Parque.
hace).
Funcion Supervisar las labores desarrolladas por el area de fitosanitario, verificando la
(Qué hace) programacion de las labores de saneamiento de las areas verdes del Parque X
Metropolitano de Guadalajara.
3.
Finalidad
Para que lo Con el proposito de mantener limpias las areas y con ello contribuir al bienestar de los visitantes.
q prop p! y
hace).
Funcion Supervisar la produccion de los viveros del Parque Metropolitano de
(Qué hace) Guadalajara, verificando las especies plantadas, cantidad y calidad de las X
mismas.
4,
Finalidad
(Para que lo Para incrementar la diversidad de la flora y aumentar el nimero de plantas y arbolado existente.
hace).
Funcion Coadyuvar con los grupos de vigilancia que resguardan el Parque
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara, proporcionandoles cursos de capacitacion de X
seguridad, primeros auxilios y atencion de contingencias.
5.
Finalidad
Para que lo A fin de mantener y fomentar el bienes de los usuarios e instalaciones del Parque
q y q
hace).
Funcién Administrar y coordinar el taller mecénico y el equipo de aseo y limpieza del X
ué hace Parque Metropolitano de Guadalajara.
q p J
6' . .
Finalidad
Para que lo Para mantener en éptimas condiciones los equipos.
q p quip
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 precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o 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.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Agronomia, Biologia, Ingenieria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Agronomo 2 afios
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office, fruticultura, agronomia, ingenieria civil.
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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 éptimo del puesto y marque con una
PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

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

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

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

1 LIDERAZGO = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la X

’ orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos
propuestos. Fomenta la colaboracién y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacién al consenso grupal.

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

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

= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacién posible,

NEGOCIACION tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la negociacién.

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

= Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

ELABORACION: 20-FEB-2013

gu anual de Fuestos G

FECHA ANI-
ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01
CODIGO: PM-DASG-MU-05 | | PACINE
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
= Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio de las
mismas.
= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.
, = Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia
ORIENTACION A de los procesos de trabajo y los servicios brindados.
3. | RESULTADOS = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la satisfaccion | X
de los usuarios.
= Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta
anticipada al entorno.
= Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la eficiencia.
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organizacion.
PENSAMIENTO = Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor respuesta estratégica.
- = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.
4. |ESTRATEGICO iy X - : Lo X
= 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.
Uohii biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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CIECHRYACIONIES Y LR TIERI S TGS Toma de decisiones, direcciéon de personal, planeacion, comunicacion efectiva.

DEL PERFIL:
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: Si

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 4 Coordinacion y Supervision
2. | Indirecta 30 Apoyo

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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entrevistador:
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Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
] . . Nombre ;
Nombre: Director Operativo y cargo: Director General
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Asistente Operativo y Logistico

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Llevar el control administrativo y al mismo tiempo coordinar las gestiones administrativas para el buen funcionamiento del

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

Director
Operativo

Asistente Operativo-y.

Logistico

PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area:

Motivo:

1. | Director Operativo

Validar y autorizar los tramites y gestiones del area

2.
3.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

2.

3.
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Llevar el control administrativo del personal operativo del Parque Metropolitano X
(Qué hace) de Guadalajara.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de que el Director cuente con informacion sobre el personal del area.
hace).
Funcion Administrar y suministrar el combustible para los vehiculos operativos X
(Qué hace) y P P
2' . -
Finalidad
(Para que lo Para que se tenga el recursos para que los equipos trabajen sin contratiempos
hace).
Funcién Administrar los insumos para la operacion de las areas de supervision y X
(Qué hace) operacion
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de que los recursos se utilicen de manera racional y las area cuenten con ellos de manera oportuna
hace).
Funcién Realizar las gestiones ante la Direccion Administrativa para la adquisicion de X
(Qué hace) insumos
4.
Finalidad
(Para que lo Para que se tengan disponibles los insumos de trabajo en el momento que se requieran.
hace).
Fungién Elaborar los reportes de control y operacion de la Direccion Operativa X
(Qué hace)
5.
Finalidad
(Para que lo Para que el Director cuente con informacion sobre el desempefio del area.
hace).
Funcién Disefiar los controles internos que ayuden al mejor desempefio de las X
(Qué hace) funciones del &rea.
6.
Finalidad
(Para que lo A fin de que el Director pueda tomar decisiones oportunas con informacion confiable.
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, tramitacién, captura o X
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Administracién 6 meses
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozcay 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office, archivo, Ley de Adquisiciones, funciones administrativas, secretariales y de registro, redaccién y buena ortografia.
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COMPORTAMIENT
O 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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

4, COMPROMISO

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

COMPETENCIAS

DESEMPENO DE
TAREAS
RUTINARIAS

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

Comportamientos esperados:

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
Buscalo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.

ORDEN

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

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacioén.

ATENCION AL
3. |CLIENTE

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

Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus
clientes, antes de que se las planteen. X
Realiza propuestas para mejorar los servicios de la instituciéon, con vista a la mayor
satisfaccion de los clientes.

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

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.
Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes. X
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.

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
5 Generalmente toma decisiones 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 teéricos y practicos,
" | 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.
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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS
DEL PERFIL:

Ordenado, disciplinado, metddico, apegado a normas, facilidad de palabra.
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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 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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: No

4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 30 Apoyo logistico
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Asistente Operativo y Logistico Dlzr;rgroe_ Director Operativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Departamento de Proyectos Especiales

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 2.-Mandos Medios

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Coordinar y supervisar las labores de limpieza y mantenimiento en las areas del Parque Metropolitano de Guadalajara y las

palapas de uso muiltiples, a fin de contribuir con el logro de objetivos establecidos en el area.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento de Proyectos
Especiales

| . : J

Especialista C TécnicoA

@) @)

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Director Operativo Notl_flcar el trabajo realizado y validar acciones a
realizar

2.

3.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica
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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

=2 g . S S
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diario me_ Mens.
Funcién Programar la limpieza de las areas operativas como pistas, torres, locales, para
(Qué hace) gue se realice recortes de pasto, limpieza de bote y levantamiento del follaje en X
todas las areas del Parque Metropolitano de Guadalajara.
1.
Finalidad - — , - .
(Para que lo Con el propésito de mantener limpio el Parque y sus areas Yy con ello contribuir al bienestar de los
hace) q visitantes.
Funcién Programar la realizacion de poda de arboles y pasto del Parque Metropolitano X
(Qué hace) de Guadalajara.
2' . -
Finalidad
(Para que lo Para proporcionar un mantenimiento preventivo a las areas verdes.
hace).
Funcién Vigilar el control de los incendios que se puedan generar en el Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara, coordinandose con el area Técnica
3' - -
Finalidad
(Para que lo A fin de evitar dafios y combatir oportunamente los siniestros
hace).
I(:(L)]Sgﬁ;ce) Mantener el control y vigilancia de muérdago. X
4' . .
Finalidad
(Para que lo Para proporcionar un mantenimiento preventivo a las areas verdes y dar una mejor imagen del Parque
hace).
Funcién Programar la limpieza para que se realice el mantenimiento en las palapas del X
(Qué hace) Parque Metropolitano de Guadalajara.
5' . .
Finalidad ' . . - .
(Para que lo A fin de que los usuarios de las palapas tengan un mejor servicio por parte del parque y disfruten de las
hace) q instalaciones
Funcién Coordinar que se realice el mantenimiento en las instalaciones del Parque X
ué hace etropolitano de Guadalajara
& h Metropolit de Guadalaj
6' . .
Finalidad
ara que lo ara mantener en Optimas condiciones los equipos y evitar percances con los usuarios
Para que | P t Opt d | quipos y evitar p I
hace).
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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, tramitacién, captura o X
similares.

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

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

3. orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de 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 tecnolégico.

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

9. de terceros. X
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Agronomia, Biologia, Ingenieria
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Agronomo 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Ti : Peso aproximado: : Frecuencia:
sfuerzo fisico po de cosas eso ap aproximada:

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Office, fruticultura, agronomia, ingenieria civil, manejo de personal.
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . o P
= 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.

1 CAPACIDAD DE = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y establece relaciones. X

" | ANALISIS = Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideracion.

= Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver
problemas complejos.

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

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

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

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

= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas

complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.

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

= Define un estado futuro deseado en funcién de visién de la institucién, y establece los

objetivos del grupo.

3. |LIDERAZGO = Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha de la dependencia y los X

resultados del area.
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= Obtiene el compromiso de sus colaboradores.

= 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.

= Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.
= Establece mecanismos de informacion periddica sobre la marcha de su organizacién para la
PENSAMIENTO toma de decisiones. o
ESTRATEGICO = Se esfuerza por generar adecuadas respuestas gstrateglcas, ylo I(_)gra. o X
= Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
= Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y
solucionar posibles problemas.

TOMA DE
DECISIONES:

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

1.

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

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

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

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

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.

Las decisiones soélo 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 &rea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

aglrlw|IdIE

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

SN I

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS
DEL PERFIL:

Organizado, preventivo, planeador, comunicacion efectiva.

RESPONSABILIDADES




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

gu -oM: M anual de Puestos FECHA

ELABORACION: 20FEB2013
P ALIZACION: 20-FEB-2013 | VERSION: 01
. PAGINA:

CODIGO: PM-DA-SG-MU-05 182 DE 267

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

1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

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: Equipo de computo y accesorios
3. | Automovil: No

4. Telefonia: Radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
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 Tareas operativas
2. | Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Especialista C

@)

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento de Proyectos Especiales

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Llevar a cabo tareas de limpieza y reparacion de instalaciones del Parque Metropolitano de Guadalajara, contribuyendo asi
con el logro de objetivos establecidos en el area.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento:de Proyectos
Especiales

Especialistas C
(3)

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Departamento de Proyectos Especiales Recibir indicaciones de los trabajos a realizar

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. | No aplica
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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 Realizar labores de limpieza en las pistas del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara, quitando el maleza y realizando recortes al pasto
1.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de que las areas estén accesibles y se puedan usar sin riesgo.
hace).
Funcién __— o
(Qué hace) Limpiar los botes de basura y darles mantenimiento X
2.
Finalidad
(Para que lo Para que siempre estén disponibles y que la ciudadania deposite la basura en su lugar.
hace).
Funcién . . -
(Qué hace) Realizar la limpieza y acomodo en las palapas de uso mltiples X
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de que estén disponibles en cualquier momento y para cualquier evento.
hace).
Funcién Apoyar al area Técnica en el riego de las areas verdes del Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara.
4,
Finalidad
(Para que lo Para que el Parque siempre este en éptimas condiciones de servicio
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, 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
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Jardineria, Fontaneria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Jardinero 6 meses

¢Durante cuanto tiempo?




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Slgt@ma Manual de PUQStOS FECHA 20-FEB-2013

ELABORACION:

Gestion de la Calidad
Gestionde la Calida P LIZACION: 20-FEB-2013 | VERSION: 01
. DASCMU- PAGINA:
CODIGO: PM-DASG-MU-05 | | co WV

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

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de tijeras, pala, pico, conocimientos en jardineria, mantenimiento de areas de parques y jardines.
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COMPORTAMIENT
O 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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE _ _ . -
= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
TAREAS . o : I
1. RUTINARIAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checatoda la informacion disponible.
> ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

3. | ADAPTABILIDAD

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.

Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes. X
Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas.
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= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> _G_er_1era|mente toma decisiones basandose en politicas y/o pr_ocedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Gent_eralmen_te toma _d(_acisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisi_ones 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 opci ue 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.

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:

Organizado, dindmico, responsable, consistente
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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 No aplica
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blenes oficiales que usa para el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de trabajo
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 50 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr_e del . Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

] . Nombre i
Nombre: Especialista C y cargo: Jefe Departamento de Proyectos Especiales
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Técnico “A” (2)

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 4.-Personal de Apoyo

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcién correcta)

30
horas

40
horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento de Proyectos Especiales

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Llevar a cabo tareas de limpieza y reparacion de instalaciones del Parque Metropolitano de Guadalajara, contribuyendo asi
con el logro de objetivos establecidos en el area.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento:de Proyectos
Especiales

Técnico A
2

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Departamento de Proyectos Especiales Recibir indicaciones de los trabajos a realizar

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. | No Aplica
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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 Realizar labores de limpieza en las pistas del Parque Metropolitano de X
(Qué hace) Guadalajara, quitando la maleza y realizando recortes al pasto
1.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de que las areas estén accesibles y se puedan usar sin riesgo.
hace).
Funcién __— -
(Qué hace) Limpiar los botes de basura y darles mantenimiento X
2.
Finalidad
(Para que lo Para que siempre estén disponibles y que la ciudadania deposite la basura en su lugar.
hace).
Funcién . . -
(Qué hace) Realizar la limpieza y acomodo en las palapas de uso mltiples X
3.
Finalidad
(Para que lo A fin de que estén disponibles en cualquier momento y para cualquier evento.
hace).
Funcién Apoyar al area Técnica en el riego de las areas verdes del Parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara
4,
Finalidad
(Para que lo Para que el Parque siempre este en dptimas condiciones de servicio
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, 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
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Jardineria, Fontaneria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Jardinero 6 meses

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de tijeras, pala, pico, conocimientos en jardineria, mantenimiento de areas de parques y jardines.
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COMPORTAMIENT
O 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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE _ _ . .
= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
TAREAS . Pl : bt
1. RUTINARIAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checatoda la informacion disponible.
> ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

3. | ADAPTABILIDAD

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.

Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes. X
Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas.
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= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> _G_er_1era|mente toma decisiones basandose en politicas y/o pr_ocedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Gent_eralmen_te toma _d(_acisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisi_ones 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 opci ue 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.

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:

Organizado, dindmico, responsable, consistente
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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 No aplica
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blenes oficiales que usa para el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de trabajo
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 50 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombr_e del Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

entrevistador:

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

. Lo Nombre .
Nombre: Técnico A y cargo: Jefe Departamento de Proyectos Especiales
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Departamento Técnico y Operativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 2.-Mandos Medios

NIVEL SALARIAL:

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

horas | horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Disefiar los programas de reforestacion del Parque Metropolitano de Guadalajara, coordinando la supervision de las tareas
de reproduccion, poda, mantenimiento de las areas verdes, asi como vigilar la aplicacion de programas ambientales.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento Tecnico-y.

| : |
Especialista C Técnico A Educador Ambiental

(®) (11)

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Director Operativo Notl_flcar el trabajo realizado y validar acciones a
realizar

2.

3.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | Secretaria de Desarrollo Rural Solicitudes de semillas o arbolado




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de Fuestos S
20-FEB-2013

ELABORACION:
FECHA .
ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01

. AL PAGINA:
CODIGO: PM-DASG-MU-05 | 0 oS e

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 "  Mens.

FRECUENCIA
Se

Disefiar programas y estrategias de manejo forestal, analizando el proyecto y el

I(:(lgjlr}gll?;ce) disefio constructivo del Parque Metropolitano de Guadalajara, asi como las X
necesidades de los usuarios
Finalidad - . . . - - .
(Para que lo Con el propésito de guiar y encaminar las estrategias y actividades para lograr el objetivo de crear un area
hace) q natural y sana para el esparcimiento familiar.
Capacitar y coordinar al personal operativo del Parque Metropolitano de
Funcién Guadalajara, para que lleven a cabo actividades de propagacién de plantas, X
(Qué hace) reforestacion, manejo de equipo y maquinaria y el mantenimiento de areas
verdes.
Finalidad . - . S .
(Para que lo Para que se avance en el cumplimiento de objetivos con seguridad y eficiencia y se ejecuten las
hace) q estrategias y actividades cada vez con mayor eficiencia.
Funcién Inventariar recursos naturales, flora, fauna, suelo, agua, etc., realizando X
(Qué hace) censos, muestreos y consulta de bibliografia
Finalidad - . L .
(Para que lo Para obtener datos veridicos y actuales de la situacién que guardan los recursos y poder medir avances y
hace) q disefar estrategias.
Funcién Coordinar la seleccion de especies, coleccion de semillas y reproduccion de X
(Qué hace) arboles que requiere el Parque Metropolitano de Guadalajara.
Finalidad ) . I . . . . . -
(Para que lo A fin de tener disponibilidad inmediata de insumos para que el Parque siempre esté en Optimas
hace) q condiciones.
Funcion Realizar diagnésticos ambientales vy fitosanitarios, estructurando la informacion
(Qué hace) obtenida con base en resultados obtenidos en recorridos de campo y consultas X
especializadas
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de dar solucién a los problemas de caracter forestal y ambiental que se presentan.
hace).
Funcién Verificar el desarrollo de programas ambientales, acorde a las necesidades de X
(Qué hace) los solicitantes.
Finalidad ' . . L - .
(Para que lo A fin de que se proporcione la informacion oportuna a los visitantes y que esté acorde al desarrollo del
hace). Parque
Funcion Coordinar el programa de mantenimiento y conservacion de las areas verdes,
(Qué hace) aplicando fumigantes y agroquimicos requeridos o en sui defecto el X
desbrozado, poda, riego y uso de maquinaria.
Finalidad . o f . .
(Para que lo A fin de que su utilicen los recursos de manera mas eficiente y que los esfuerzos que se realicen impacten

hace).

en la imagen del Parque.
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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, tramitacién, captura o X
similares.

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

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

3. S
orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en

practica soluciones con ellos.

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

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

9. de terceros. X
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Agronomia, Biologia, Ingenieria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. | Agronomo 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

1 Especifique los equipos de oficina, Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Frecuencia:

Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se

¢ Cuantos

nsidera normal par. | trabajador | noz 1.
considera normal para que el trabajador lo conozcay meses?

su desempefio sea satisfactorio?

COMPTENCIAS LABORALES:

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

Office, fruticultura, agronomia, ingenieria civil
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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 omportamientos esperados:

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

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

CAPACIDAD DE . Recopila_ informaci(?n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X

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

= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

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

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

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

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

| en la institucion.
> SOLUCION DE * Realiza un anélisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los X
| PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion.

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

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

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

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

INICIATIVA . D‘e‘t'ecta oportunidades de mejora para su area o para la dependenci_a en general, utiIi_zgndo 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.

= 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.

PENSAMIENTO = Evalla escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. X

ESTRATEGICO = 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.

TOMA DE
DECISIONES:

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

1

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

2.

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

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

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

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

Las decisiones soélo 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.

aIr|lw v

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

alr|lw|DdN

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . . L .
DEL PERFIL: Organizado, preventivo, planeador, comunicacion efectiva.
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

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

4 Telefonia: Radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 20 Coordinar los trabajos cotidianos
2. |Indirecta 0

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. C . Nombre . .
Nombre: Jefe Departamento Técnico y Operativo y cargo: Director Operativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Especialista C (8)

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento Técnico y Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Participar en el mantenimiento, limpieza, poda, reforestacion y reproduccion de plantas y arboles en el Parque Metropolitano
de Guadalajara, a fin de contribuir al logro de los objetivos establecidos en el area.
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ORGANIGRAMA:

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

Departamento-Téchico.y
Operativo

Especialista C
(8) PUESTO

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area:

Motivo:

1. | Departamento Técnico y Operativo

Recibir indicaciones de los trabajos a realizar

2.
3.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica

2.

3.
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FUNCIONES DEL PUESTO

hace).

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
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario Mens.
Funcién Realizar la fumigacion de las plantas y arbolados de todo el parque X
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara
Finalidad
(Para que lo A fin de que las areas verdes estén sanas.
hace).
Funcion Propagar planta de ornato y forestales a todas las areas del Parque
(Qué hace) Metropolitano de Guadalajara, recolectando semillas, material vegetativo, X
sembrando todo tipo de plantas

Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de contribuir a la reforestacion y ornamentacién del Parque.
hace).
I(:(lgjsglt?:ce) Fertilizar las plantas del Parque Metropolitano de Guadalajara X
Finalidad .
(Para que lo Para contar con plantas sanas y con ello mantener en buen estado las areas verdes que conforman el
hace). parque.
Funcién - - . .
(Qué hace) Participar en la reforestacion del Parque Metropolitano de Guadalajara X
Finalidad
(Para que lo A fin de que el parque cuente con un mayor nimero de areas verdes.
hace).
Funcion Realizar la poda de las areas del P M litano de Guadalaj
(Qué hace) ealizar la poda de las areas del Parque Metropolitano de Guadalajara X
Finalidad

ara que lo on el proposito de lograr el desarrollo de los arboles y evitar accidentes por caida de ramas.
P | C I Osito de | Id llo de los arbol i id idad
hace).
Funcién . . . . .
(Qué hace) Realizar el riego de las areas verdes del Parque Metropolitano de Guadalajara X
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de mantener en buen estado las plantas.
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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.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Jardineria, Fontaneria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Jardinero 6 meses

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Ti : Peso aproximado: : Frecuencia:
sfuerzo fisico po de cosas eso ap aproximada:

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de tijeras, pala, pico, conocimientos en jardineria
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COMPORTAMIENT
O 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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE _ _ . .
= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
TAREAS . Pl : bt
1. RUTINARIAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checatoda la informacion disponible.
> ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

3. | ADAPTABILIDAD

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.

Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes. X
Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas.
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= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> _G_er_1era|mente toma decisiones basandose en politicas y/o pr_ocedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Gent_eralmen_te toma _d(_acisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisi_ones 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 opci ue 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.

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:

Organizado, dindmico, responsable, consistente, capacidad de observacion.
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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 No aplica
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blenes oficiales que usa para el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: herramientas de trabajo
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 50 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. s Nombre - .
Nombre: Especialista C y cargo: Jefe Departamento Técnico y Operativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Técnico A (11)

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento Operativo y Técnico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar la operacién de maquinaria y equipos para apoyar en la limpieza, poda, reforestacion y reproduccion de plantas y
arboles en el Parque Metropolitano de Guadalajara.
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento Técnico.y
Operativo

Técnico A
L

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Departamento Técnico y Operativo Recibir indicaciones de los trabajos a realizar

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

1. | No aplica
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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 —
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.

Funcién Llevar a cabo la operacion de maquinaria agricola, desvarando, nivelando el
(Qué hace) suelo, paleando con el tractor tierra del parque, acondicionando el area del X
Parque Metropolitano de Guadalajara requerida
1.
Finalidad
(Para que lo Para que el Parque se encuentre en su 6ptimo estado.
hace).
Funcion Operaciéon de maquinaria pesada, consistente en camiones volteo y pipas de
(Qué hace) agua, operando el sistema hidraulico de los volteos para descarga de material y X
cargo agua, asi como regar las zonas y llenar los aljibes
2.
Finalidad ) . , . . _— .
(Para que lo A fin de suministrar agua a los érboles o a las cisternas asi como para limpiar zonas con el material que
hace) q ahi se encuentra.
Funcién Apoyo en la poda de arboles, utilizando motosierra, brazo podador, machete y X
(Qué hace) tijeras,
3' - -
Finalidad
(Para que lo Para controlar y mejorar la forma fitosanitaria que los arboles requieran.
hace).
Funcién Apoyar en la aplicacién de insecticidas y hormiguicidas, para combatir las X
(Qué hace) diferentes plagas que atacan el arbolado del Parque
4' . .
Finalidad
(Para que lo Para inhibir el ataque de las plagas.
hace).
Funcién Dar mantenimiento al camino de terraceria del Parque, pasando X
(Qué hace) constantemente con tractor y cuchilla emparejadora
5' . .
Finalidad
(Para que lo Para generar y restablecer areas seguras para los usuarios que se ejercitan en el interior del Parque.
hace).
Funcién Triturado de ramas, utilizado la trituradora y generar composta que servira para X
(Qué hace) sustrato de propagacion de plantas en el vivero.
6' . .
Finalidad
(Para que lo A fin de mantener limpia las areas y al mismo tiempo ayudar en el manteamiento de las areas
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, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
* | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Jardineria, Fontaneria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Jardinero 6 meses

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

1. _EspeC|_f|que o €quIpos G2 S, | Manejo de maquinaria de jardineria
industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Motosierra, manejo de pipa, manejo de tijeras, pala, pico, conocimientos en jardineria
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COMPORTAMIENT
O 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 corrupcion y las malas préacticas e impulsa entre sus
comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE _ _ . -
= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
TAREAS . o : I
1. RUTINARIAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Checatoda la informacion disponible.
> ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

3. | ADAPTABILIDAD

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucion ante situaciones
complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.

Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes. X
Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas.
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= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> _G_er_1era|mente toma decisiones basandose en politicas y/o pr_ocedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Gent_eralmen_te toma _d(_acisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisi_ones 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 opci ue 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.

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:

Organizado, dindmico, responsable, consistente, capacidad de observacion.
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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 No aplica
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blenes oficiales que usa para el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de trabajo volteos, pipa, motosierra
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 50 %
2. | Caminando 30 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Educador Ambiental

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento Operativo y Técnico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar programas de educacion ambiental, asi como coordinar la atencidon a visitantes a los viveros del Parque

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

Departamento Técnico.y
Operativo

Educador Ambiental

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Departamento Técnico y Operativo Validacion de los programas educativos ambientales

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

. Atencioén a visitas e informacién de programas
1. | Pablico en general ) prog
ambientales
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Realizar investigaciones sobre programas educativos que puedan aplicarse en X
(Qué hace) el Parque, investigando en otros Parque y otros Estados
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de que el Parque cuente con programas mas apegado a las necesidades de los usuarios
hace).
Funcién Disefiar los programas educativos ambientales y ponerlos consideracion del X
(Qué hace) Jefe Técnico
2' . -
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de que los programas que se propongan sean acordes a los proyectos del Parque
hace).
FunE:ic')n Elaborar los materiales para la imparticién de los programas educativos X
(Qué hace)
3.
Finalidad
(Para que lo Para contar con herramientas adecuadas para la imparticion de los programas y éstos sean exitosos
hace).
Funcién . L . -, .
(Qué hace) Capacitar a los Técnicos que impartira los programas educativos X
4,
Finalidad
(Para que lo A fin de homologar y estandarizar la informacion que se proporcione a los usuarios
hace).
Funcién Coordinar la atencion y visitas de las escuelas para recibir informacion y/o X
(Qué hace) imparticion del programa ambiental
5.
Finalidad
(Para que lo Con el propdsito de atender de manera méas adecuada a los usuarios
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 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
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, 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 dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Biologia, Agronomia 1 afio

¢Durante cuanto tiempo?




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Slgt@ma Manual de PUQStOS FECHA 20-FEB-2013

ELABORACION:

Gestidnde la Calidad
Gestionde la Calida P LIZACION: 20-FEB-2013 | VERSION: 01
. DASCMU- PAGINA:
CODIGO: PM-DASG-MU-05 | 220N

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

Especifique los equipos de oficina,

Equipo de computo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Conocimiento en biologia, agronomia, desarrollo de proyectos
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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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
> 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 cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO . L P
= 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:
DESEMPERNO DE Se signte cémodo con una _variante en el ri'tmo de trabajo de sus actividades y cuenta con
1 TAREAS capacidad para manejar variantes en situaciones que se le presentan. X
’ = Buscalo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
RUTINARIAS = Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
CAPACIDAD DE = Esingenioso e innovador en la bisqueda de soluciones a las probleméaticas presentadas.
2. OBSERVACION = Tiene capacidad de abstraccion, utiliza la I6gica y la objetividad en todo lo que hace. X
= Tiende a ser objetivo y critico en el andlisis de él mismo y de lo que investiga.
= Establece rapida y efectivamente relaciones con los demas.
FACILIDAD DE = Otorga instrucciones precisas con el propésito de dar orientacion.
3. PALABRA = Obtiene la cooperacion de las personas necesarias para lograr los objetivos. X
= Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando la comprensién en sus
receptores.
= Através de sus acciones y dedicacién supera siempre las expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
ATENCION AL = Seidentifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
4, CLIENTE = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a | X
actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aguello que incluso el cliente no tiene claro
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TOMA DE

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

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

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

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

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

requiere aplicar su juicio personal

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 opcidon 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.

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

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.

SR I

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: Facilidad de palabra, atento, cordial, organizado, dindmico, responsable, consistente.
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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 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: Equipo de computo
3. | Automovil: No aplica

4 Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 2 Apoyo en imparticion de programas
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. : Nombre - .
Nombre: Educador Ambiental y cargo: Jefe Departamento Técnico y Operativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Departamento de Infraestructura y Construccion

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Grupo 2.- Mandos Medios

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la
opcién correcta)

30
horas

40
horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director Operativo

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar la ejecucion de obras e infraestructura en el Parque Metropolitano de Guadalajara, asi como vigilar la
contratacién de proveedores externos para mantenimiento, contribuyendo asi al logro de los objetivos establecidos en el

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

Departamento.de
Infraestructuray
Construccion

Especialista.C Técnico A

(©)

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Director Operativo Notl_flcar el trabajo realizado y validar acciones a
realizar

2.

3.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:
1. | Secretaria de Desarrollo Urbano Ejecucion del proyecto ejecutivo del Parque
2. | Proveedores Externo Coordinar mantenimientos especializados
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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 —
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.

Supervisar y dirigir la ejecucién de obras de construccioén, infraestructura y

Funcién R . -
. urbanizacion que realiza el parque, revisando los proyectos, programas y
(Qué hace) . X
presupuestos que integran el proyecto
Finalidad
(Para que lo Para llevar un control presupuestal de obras.
hace).
Funcién Elaborar los programas de construccién de las obras y de los proyectos del X
ué hace arque
& h P
Finalidad . . o ,
(Para que lo Para calendarizar y determinar las prioridades de las obras segun los recursos que se plasmaron en el
hace) q presupuesto.
Funcion Dirigir la elaboracion de estudios y proyectos de la infraestructura, inversion y
(Qué hace) factibilidad del Parque, tomando en base el proyecto ejecutivo y solicitando la X
colaboracion de especialistas externos
Finalidad - . . . .
(Para que lo Con el propdsito de dotar de la infraestructura y construccion necesaria al parque, ademas de lograr la
hace) q provision de recursos financieros
Funcién Gestionar ante las dependencias publicas y privadas la documentacion X
ué hace necesaria en el desarrollo de las obras que realiza el Parque
q q
Finalidad
Para que lo Para cumplir con la normatividad aplicable en la ejecucion y operacion de las obras.
q p p! | y op
hace).
Funcién Desarrollar los procesos de licitacion y concurso de adjudicacién de obra X
(Qué hace) publica que desarrolla el Parque
Finalidad ' . . . - . - ~
(Para que lo A fin de cumplir con los proyectos establecidos ademés de dar cumplimiento las disposiciones que sefiala
hace) q la ley de obras publicas municipal.
Funcion Supervisar el mantenimiento y supervision de edificios e instalaciones del
(Qué hace) Parque (pintura. Redes eléctricas, albafileria, pequefias obras de X
remodelacion, hidraulica).
Finalidad
Para que lo Para que las instalaciones se encuentren en dptimas condiciones de uso.
q q p
hace).
Funcién Coordinar la contratacion de proveedores externos para mantenimiento a X
(Qué hace) cisterna y limpieza de fosa séptica.
Finalidad
Para que lo A fin de que se otorgue mantenimientos preventivos de manera oportuna ye votar problemas de
q q 9 p p y p!

hace).

funcionamiento.
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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, tramitacién, captura o X
similares.

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

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

3. orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en

practica soluciones con ellos.

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

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

9. de terceros. X
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Ingenieria, Agronomia, Biologia,
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

1. |Ingenieria 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

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

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Ingenieria civil, office, costos.
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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 préacticas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respetalas normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de valores, buenas
préacticas o buenas costumbres.
= 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.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros 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. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Creacompromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.
4. COMPROMISO ’ S PR
= 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 omportamientos esperados:
Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucion.
CAPACIDAD DE . Recopila_ informaci(?n relevan_te_y organiza las partes de un problema de forma sistematica,
1. ANALISIS estableciendo relaciones y prioridades. X
= Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
= Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
= Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacion.
= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
= Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente nueva y ampliar sus
contactos dentro y fuera de la institucién.
= Organiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las relaciones con los
RELACIONES miembros de su equipo de trabajo y facilitar el acercamiento entre ellos.
2. | INTERPERSONAL * Recibe a clientes internos y externos, y trata de mantener un buen vinculo con cada uno de X
ES ellos, a fin de lograr su fidelizacién.
= Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo colaboracién de alguna de sus
relaciones.
= Concurre a circulos profesionales motivado por la posibilidad de conocer gente nueva.
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= 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 participacion de los servicios de éstos
en la institucion.
s = Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas de los
SOLUCION DE X > o : i
3. PROBLEMAS usuarios del servicio para poder disefiar estrategias de resolucion. X
= Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas
complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explicitas, que requieren
alto grado de creatividad y vision a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas
para enfrentarlos.
= Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformaciéon importante
para su area de trabajo y optimizan los resultados de su éarea.
= Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visién 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 antelacién.
= Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus
ideas y sugerencias.
Uolii biz Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos y practicos,
" | para ponderar muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
1. | Las decisiones 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 solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS . . L .
DEL PERFIL: Organizado, preventivo, planeador, comunicacion efectiva.
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

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

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

4 Telefonia: Radio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 4 Coordinar los trabajos de reparacion
2. | Indirecta 1 Proveedores externos

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

100.00 %




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de Fuestos i
ELABORACION: 20-FEB-2013
FECHA ANI-
ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01
A . PAGINA:
CODIGO: PM-DA-SG-MU-05 246 DE 267
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombr_e del Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa
entrevistador:
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. - Nombre . .
Nombre: Departamento de Infraestructura y Construccién y cargo: Director Operativo
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Especialista C

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento de Infraestructura y Construccion

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar las reparaciones o mantenimientos en las instalaciones e infraestructura del Parque Metropolitano de Guadalajara
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento de
Infraestructura-y.
Construccion

|

Especialista C

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Departamento de Infraestructura y Construccion Recibir indicaciones de los trabajos a realizar

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. | No aplica
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Realizacién de trazos en el terreno para diversos trabajos de construcciéon con X
(Qué hace) técnicas y herramientas adecuadas.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de dar cumplimiento a planos y especificaciones de construccion.
hace).
FunE:ic')n Levantar muros de ladrillo, tabiqgue 0 mamposteo con monteros adecuados X
(Qué hace) ’
2' . -
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de dar cumplimiento a los planos y especificaciones de construccion.
hace).
FunE:ic')n Hacer boquillas, enjarres, pisos y firmes en planta baja o suelos superiores. X
(Qué hace) ! !
3' - -
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de dar cumplimiento a los planos y especificaciones de construccion.
hace).
Funcién Colocar tuberias de agua, drenaje de electricidad, muebles de bafio o
g je y X
(Qué hace) muebles de materiales diversos.
4' . .
Finalidad
Para que lo Para que las instalaciones tengan un funcionamiento adecuado.
q q g
hace).
Funcion Realizar excavaciones afines de terreno, compactaciones, nivelaciones de
p terreno, cimbrando con madera o acero; preparar concretos, morteros, mezclas | X
(Qué hace) X ; e o -
diversas y su posterior colado, vertimiento o aplicacion de los mismos.
5,
Finalidad
Para que lo A fin de hacer acciones que permitan un mejor funcionamiento de las areas.
q quep )
hace).
Funcion Armar castillo, dalas, cadenas, columnas, zapatas, herraduras, parrillas o
. cualquier elemento de acero con varillas, alambron o cualquier elemento| X
(Qué hace)
estructural.
6.
Finalidad
Para que lo A fin de hacer acciones que permitan un mejor funcionamiento de las areas.
q quep )
hace).
Funcion Colocar herreria en puertas, ventanas, rejas, barandales, escaleras, etc.
(Qué hace) colocacion y nivelado de vigueria o elementos estructurales, columnas, postes, | X
través, etc.
7.
Finalidad
ara que lo in de hacer acciones que permitan un mejor funcionamiento de las areas.
Para que | Afindeh que permit jor f to de las &
hace).




ELABORO: DIRECCION ADMINISTRATIVA
anual de “uestos o
ELABORACION: 20FEB2013
FECHA AN
ACTUALIZACION: 20-FEB-2013 VER’SION. 01
A . PAGINA:
CODIGO: PM-DA-SG-MU-05 250 DE 267
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 precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
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: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Albafiileria, carpinteria, Fontaneria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Albafiileria, carpinteria, Fontaneria 6 meses

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Ti : Peso aproximado: : Frecuencia:
sfuerzo fisico po de cosas eso ap aproximada:

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de pala, cuchara y conocimiento en albafiileria.
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COMPORTAMIENT
O 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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE _ _ . .
= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
TAREAS . o : b
1. RUTINARIAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
*= Checatoda la informacion disponible.
> ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

3. | ADAPTABILIDAD

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucién ante situaciones
complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.

Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes. X
Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas.
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= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> _G_er_1era|mente toma decisiones basandose en politicas y/o pr_ocedimientos, por lo que g_eneralmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Gent_eralmen_te toma _dt_ecisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisi_ones 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 opci ue 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.

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:

Organizado, dindmico, responsable, consistente.
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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 No aplica
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blenes oficiales que usa para el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Herramientas de trabajo
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 80 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. . Nombre L
Nombre: Especialista C y cargo: Departamento de Infraestructura y Construccién
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Director General
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Parque Metropolitano de Guadalajara
DIRECCION GENERAL: Direccion General del Parque
DIRECCION DE AREA: Direccién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Técnico A (3)

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:

Bethoveen 5800 La Estancia

POBLACION / CIUDAD:

Zapopan, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Departamento de Infraestructura y Construccion

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar las reparaciones o mantenimientos en las instalaciones e infraestructura del Parque Metropolitano de Guadalajara
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ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Departamento de
Infraestructura-y.
Construccion

|

Técnico A
(3)

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area: Motivo:

1. | Jefe de Departamento de Infraestructura y Construccion Recibir indicaciones de los trabajos a realizar

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. | No aplica
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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 =
sefale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. | Diario "  Mens.
Funcién Realizacién de trazos en el terreno para diversos trabajos de construcciéon con X
(Qué hace) técnicas y herramientas adecuadas.
1.
Finalidad
(Para que lo A fin de dar cumplimiento a planos y especificaciones de construccion.
hace).
FunE:ic')n Levantar muros de ladrillo, tabiqgue 0 mamposteo con monteros adecuados X
(Qué hace) ’
2' . -
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de dar cumplimiento a los planos y especificaciones de construccion.
hace).
FunE:ic')n Hacer boquillas, enjarres, pisos y firmes en planta baja o suelos superiores. X
(Qué hace) ! !
3' - -
Finalidad
(Para que lo Con el objeto de dar cumplimiento a los planos y especificaciones de construccion.
hace).
Funcién Colocar tuberias de agua, drenaje de electricidad, muebles de bafio o
g je y X
(Qué hace) muebles de materiales diversos.
4' . .
Finalidad
Para que lo Para que las instalaciones tengan un funcionamiento adecuado.
q q g
hace).
Funcion Realizar excavaciones afines de terreno, compactaciones, nivelaciones de
p terreno, cimbrando con madera o acero; preparar concretos, morteros, mezclas | X
(Qué hace) X ; e o -
diversas y su posterior colado, vertimiento o aplicacion de los mismos.
5,
Finalidad
Para que lo A fin de hacer acciones que permitan un mejor funcionamiento de las areas.
q quep )
hace).
Funcion Armar castillo, dalas, cadenas, columnas, zapatas, herraduras, parrillas o
. cualquier elemento de acero con varillas, alambron o cualquier elemento| X
(Qué hace)
estructural.
6.
Finalidad
Para que lo A fin de hacer acciones que permitan un mejor funcionamiento de las areas.
q quep )
hace).
Funcion Colocar herreria en puertas, ventanas, rejas, barandales, escaleras, etc.
(Qué hace) colocacion y nivelado de vigueria o elementos estructurales, columnas, postes, | X
través, etc.
7.
Finalidad
ara que lo in de hacer acciones que permitan un mejor funcionamiento de las areas.
Para que | Afindeh que permit jor f to de las &
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, tramitacién, 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
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado
7. Licenciatura o carreras afines: Albafiileria, carpinteria, Fontaneria
8. | Area de especialidad requerida:
EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Albafiileria, carpinteria, Fontaneria 6 meses

¢Durante cuanto tiempo?
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Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,

Manejo de equipo de cémputo

industriales, de seguridad, entre otros:

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: Ti : Peso aproximado: : Frecuencia:
sfuerzo fisico po de cosas eso ap aproximada:

‘ Ocas. Diario rSne Mens.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se . CLANtOS
considera normal para que el trabajador lo conozca y 1. 6meses’>
su desempefio sea satisfactorio? )

COMPTENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Manejo de pala, cuchara y conocimiento en albafiileria.
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COMPORTAMIENT
O 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 gestion del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

DESEMPENO DE _ _ . .
= Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.
TAREAS . o : b
1. RUTINARIAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
= Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
*= Checatoda la informacion disponible.
> ORDEN = Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X

Procede en forma ordenada y premeditada.
Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le competen.

3. | ADAPTABILIDAD

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.
Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar
sus objetivos.

Es eficiente en su integracion con interlocutores de diversos estilos. X
Implementa en forma rapida las propuestas que plantea la institucién ante situaciones
complejas.

Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo

SOLUCION DE
4. | PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le
acerca informacion.

Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes. X
Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en
situaciones similares ya conocidas.
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= Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

el DI Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> _G_er_1era|mente toma decisiones basandose en politicas y/o pr_ocedimientos, por lo que g_eneralmente no requiere de aplicar
" | juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Gent_eralmen_te toma _dt_ecisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que
" | requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisi_ones 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 opci ue 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.

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:

Organizado, dindmico, responsable, consistente.
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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 No aplica
oficiales, entre otros)
RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nunue los blenes oficiales que usa para el de_sempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Herramientas de trabajo
2. | Equipo de cémputo: No aplica
3. | Automovil: No aplica
4. Telefonia: No aplica

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 0
2. | Indirecta 0
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de lajornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 80 %
2. | Caminando 0 %
3. | Sentado 10 %
4. | Agachandose constantemente: 10 %

100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del
entrevistador:

Lic. Miguel Angel Gonzalez Villa

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:

. - Nombre L
Nombre: Técnico A y cargo: Departamento de Infraestructura y Construccion
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Director General
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8. GLOSARIO
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Firma, nombre y puesto Firma, nombre y puesto Firma, nombre y puesto
Lic. Miguel Angel Ing. Flavio Daniel Renteria CP. José Ricardo Serrano
Gonzalez Villa Rodriguez Leyzaola
Director Administrativo Director General Secretario de
Administracion.

La Secretaria de Administracidon certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.



