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INTRODUCCION

En la actualidad, el acceso a la informacion publica es una obligacién y una necesidad social,
en este contexto, el marco juridico estatal contempla que las instituciones de los tres drdenes
de gobierno deben poner a disposicion de la sociedad la informacidn relacionada con su
organizacioén, operacion y administracion.

El Manual de Puestos, como parte los manuales administrativos y de la informacidn
fundamental contemplada en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de
Jalisco, cumple con la funcién de comunicar a la sociedad la manera como se conforman vy
administran las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Jalisco

La elaboracidn del Manual de Puestos es un aspecto que reviste especial interés e importancia
para las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Jalisco, pues
obedece a la obligacion de crear un documento que integre de una manera homologada los
perfiles de puestos existentes en las instituciones, con el fin de describir con claridad quienes
hacen el trabajo en la Organizacion.

El Manual se concibe como un instrumento normativo de consulta, divulgacion y control, que,
por el hecho de disponer informacion basica sobre el trabajo y desempefio individual
esperado, facilita al personal la identificacion de las responsabilidades que asume dentro de
la Institucion.

El contenido de este documento integra la estructura organica de la institucion, los indices de
puestos asignados a cada unidad orgdnica de la organizacion, asi como las descripciones de
puestos correspondientes, que, integrados de manera ordenada, conforman el Manual de
Puestos que ponemos a su disposicion.
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FUNDAMENTO LEGAL

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

* Articulo. 5, numeral 1. Las dependencias y entidades de la Administracion Publica del
Estado, contaran con la estructura orgdnica que determine su reglamento interno y les
permita su presupuesto, las que tendran, las siguientes atribuciones:

Fraccién XIl. Expedir los acuerdos, circulares, instructivos, bases o manuales administrativos
necesarios para el correcto funcionamiento del ente publico a su cargo;

* Articulo. 13, numeral 1. Las Coordinaciones Generales Estratégicas cuentan con las siguientes
atribuciones:

Fraccién X. Emitir manuales de lineamientos de sus funciones; y

Fraccién Xlll. Proponer y gestionar la actualizacion de las disposiciones reglamentarias
relacionadas con las actividades de las dependencias y entidades bajo su coordinacién o
sectorizacién, para garantizar una mayor eficiencia y eficacia en la funcion gubernamental y
administrativa.

e Articulo. 14, numeral 4. Las secretarias funcionaran de acuerdo con los reglamentos,
manuales y demas instrumentos normativos aplicables.

* Articulo. 15, numeral 1. Las Secretarias_tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:

Fraccidon VIII. Disefiar y proponer, previo acuerdo con la coordinacion general estratégica a la
gue se encuentre agrupada, los manuales de organizacidon, operacidn, procedimientos vy
servicios de su competencia; y

Fraccidn IX. Expedir, a través de su titular, los acuerdos, circulares, instructivos, bases y
manuales administrativos conducentes para el buen despacho de las funciones a su cargo;

e Articulo 19, numeral 1. Las facultades de la Secretaria de Administracion son las siguientes:

Fraccion XV. Implementar y actualizar los sistemas de estudio y de organizacion
administrativa, asi como la emision de manuales de organizacion y operacion de manera
conjunta con la dependencia correspondiente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulos 8, numeral 1, fraccion 1V, incisos del c) al f). Publicacion de los manuales de
organizacién y de operacion del sujeto obligado como parte de la informaciéon fundamental.
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Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion

e Articulo 14. La Direcciéon General de Administracion y Desarrollo de Personal, tendra las
siguientes atribuciones:

Fraccién XX. Normar y coordinar la actualizacién permanente de las descripciones y analisis
de los perfiles en las Dependencias.

* Articulo 33. La Direcciéon General de Tecnologias de la Informacion tendra las siguientes
atribuciones:

Fraccién XIV. Emitir los lineamientos para la elaboracidon de manuales de las dependencias y
entidades

* Articulo 35. La Direccién de Control de Riesgos tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion VIII. Formular y aplicar los lineamientos técnicos para la elaboracion y actualizacion
de los reglamentos y manuales administrativos de las dependencias y entidades.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

e Documentar la informacién en forma ordenada y especifica sobre la ubicaciéon, funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas de cada puesto para el correcto
funcionamiento de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

e Cumplir con la actualizacion de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las
actividades de las dependencias y entidades para garantizar una mayor eficiencia y eficacia en
la funcidn gubernamental y administrativa.

e Proporcionarinformacion real y fidedigna, que permita mayor control al personal responsable
de las areas del capital humano.

e Establecer un instrumento normativo de consulta, divulgacion y de control, que facilite la
identificacion del personal con su trabajo y la funcién de las unidades administrativas de cada
dependencia de la institucion.
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1. Estructura Organica

Organigrama
Despacho del
Secretario de
Planeacion y Participacion
Ciudadana
Secretaria | | | Direccién General de
Particular Administracién
Unidad de Presupuesto | | |Direccién de AreaJuridica

Participativo y Transparencia

Jefatura de __| Organo Intemo de

Informatica Control |

[ 1
Direccién General de Direccidn General de L
L - e Direccién General de
Planeacién y Evaluacion Participacion Vinculagon
Participativa Ciudadana
S i Direccién de Direccién de Vinculacion Direccion de Redes de
Direccién de Planeacion R . ——{Direccié itacio ——
[ || | Direccién de Monitoreo Sodializacién Direccién de Capacitacién Ciudadana Gobernanza
Institucional por o
Abierto del Desarrollo
Resultados
Dlrecc!qn d? Planeacién Direccién de Evaluacion Direccién de Direccién de Proyectos Direccion de Consultas
Participativaparael [—— N P . N | - )
Desarrollo para la Mejora Publica Organizacion Territorial Municipales Ciudadanas
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Despacho del Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana

Nombre del Puesto

Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana

1. indice de Puestos

Secretario Técnico del Sistema Estatal de Busqueda de Personas Desaparecidas del Estado de Jalisco

Secretaria Particular

Nombre del Puesto
Secretario Particular

Jefe De Zona C

Analista Técnico

Secretaria E

Auxiliar Administrativo G

Técnico En Desarrollo Social Y Cultural
Coordinador A

Secretaria A

Analista Especializado

Secretaria De Direccion De Area
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Direccion General de Administracion

Nombre del Puesto

Director General de Administracion

Coordinador Especializado K
Jefe de Recursos Humanos A
Analista Financiero A
Coordinador Especializado E
Coordinador A

Encargado de Compras
Analista Especializado
Técnico Especializado
Técnico Especializado A
Especialista B

Auxiliar Administrativo E

Auxiliar De Intendencia

Unidad de Presupuesto Participativo

Nombre del Puesto

Coordinador de Enlaces Unidad de Presupuesto Participativo

Analista de Evaluacion de Proyectos

Coordinador A
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Nombre del Puesto

Analista Especializado

Direccion del Area Juridica y Transparencia

Nombre del Puesto

Director Del Area Juridica y Transparencia

Jefe de Consultivo Laboral

Jefe de Contencioso

Coordinador A

Jefatura de Informatica

Nombre del Puesto

Jefe de Informatica

Analista de Sistemas

Administrador de Sistemas

Analista de Sistemas B

Organo Interno de Control

Nombre del Puesto

Titular del Organo Interno de Control

Asesor de Atencion a Quejas Inspeccidn y Vigilancia

Encargado de Zona D




-~ Jalisco

& Gobierno del Estado de Jalisco Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana

Manual de Puestos Fecha
URDCR Version Pagina

Pagina 20
de 723

Tomo 1 09-may--22 01

Nombre del Puesto

Asistente del Organo Interno de Control

2. Descripciones de Puestos

Despacho del Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo Despacho del Secretario

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Jefe de Gabinete

2.2 Categoria del puesto Gabinete

2.3 Jornada de trabajo 40 horas

2.4 Domicilio del 4rea de trabajo \I}/Iaelag;t)erlo #1499, Colonia Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara,

3. Objetivo General del Puesto

Garantizar que se destinen los bienes y recursos estatales a las acciones de acuerdo a la normatividad aplicable que
son prioridades en la planeacién del desarrollo estatal a fin de resaltar los procesos de las actividades productivas,
economicas, sociales y de costumbre que se realizan en las regiones

4. Organigrama

Gobernador del Estado de
Jalisco

. Secretario de Planeacion y
- Jefe de Gabinete ‘ Participacién Ciudadana

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

v | Direccion

| |Auditoria
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Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica

Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Asesorar en la elaboracion de las politicas de planeacion participativa y participacion ciudadana de los 125
municipios del Estado con el objetivo de implementar una metodologia de planeacion participativa.

Elaborar un programa de capacitacion a las entidades publicas, dependencias del Poder Ejecutivo, Judicial,
Legislativo, los Municipios y los organismos autdbnomos estatales, a la sociedad civil y a los ciudadanos
pertenecientes a la zona metropolitana, ciudades medias y regionales, respecto a la gobernanza, planeacién
participativa y participacion ciudadana; con el objetivo de involucrar a los ciudadanos y a los servidores publicos
en los procesos de tomas de decisiones, dando como resultado politicas publicas disefiadas para todas y todos.

Coordinar permanente en el marco del Sistema Estatal de Planeacién Participativa, la elaboracion, actualizacién,
modificacion o sustitucion, del Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza, los planes sectoriales, institucionales,
regionales y municipales, con el objetivo de ser dinamico y de permanente seguimiento.

Elaborar, supervisar y aprobar del programa anual de evaluacién con el objeto de contribuir a los objetivos de la
Dependencia.

Generar herramientas y mecanismos para el monitoreo de los indicadores, asi como del monitoreo y la evaluacién
de programas y politicas que forman parte del Sistema de Evaluacién de las dependencias del Poder Ejecutivo,
Judicial, Legislativo, los municipios y los 6rganos auténomos estatales, con el objetivo de mejorar los procesos de
evaluacion de cada entidad o instancia de gobierno.

Coordinar la medicion, evaluacion, seguimiento e informacion de avances sobre el cumplimiento de objetivos y
metas del Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza, los planes municipales, regionales, sectoriales e
institucionales, asi como los programas derivados de estos, con el objetivo de mostrar los resultados a la
ciudadania.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (v) los requerimientos deseables para desarrollar el Es_tas EIPEIER
7.1 Escolaridad ‘ sustituyen el grado
puesto académico
Preparatoria Conpeicres
Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica 7 en matgrla
sustantiva
Carrera Carrera
Profesional no . Experiencia
terminada (2 2 ?;?Iﬁﬁ:gggl VI FesgrEdl ¢ en el ramo
anos)
Licenciatura o carreras afines Preferentemente en la materia sustantiva de la dependencia
Area de especialidad requerida
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7.2 Experiencia

| Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

Preferentemente en la materia sustantiva de la

! dependencia No aplica
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 6 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Desarrollo de proyectos

Don de mando

Comprensién de lectura

Disciplina

Redaccién

Organizacion

Andlisis y sintesis de datos

Comunicacion efectiva

Técnicas de planeacion y desarrollo de programas Gestion del tiempo

Conocimiento en procesos de evaluacion y seguimiento | Productividad

9. Competencias

1 | Adaptabilidad

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

= Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

= Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

Comportamiento
ético

= Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

= Procura desenvolverse conforme a las politicas y
cultura de la dependencia.

= Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

3 | Compromiso

= Posee un alto sentido de compromiso y
continuamente se enfoca en buscar nuevas formas de
cémo lograr mejores resultados.

= Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

= Demuestra respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas.
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= Muestra una actitud positiva y empatica al momento

de otorgar un servicio a la comunidad.

= Se caracteriza por resolver los problemas de los
Servicio de demas, sin esperar nada a cambio.

calidad = Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades

de la ciudadania y siempre busca el bien de los

demas, atendiendo y dando solucién a sus

problemas.

= Logra participar eventualmente en algunos equipos
de trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

= Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos v
y trabajar en objetivos comunes.

= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

Trabajo en
equipo

9.2 Competencias del puesto (especificas)
Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

= Se caracteriza por tener una alta capacidad para
comprender la dinamica de los grupos y el disefio
efectivo de reuniones.

= Cuenta con las habilidades necesarias para
comunicarse en forma eficaz, utilizando el
vocabulario, la transmision y recepcién de ideas como
elementos claves para relacionarse
satisfactoriamente en sus procesos de trabajo.

= Puede pedir opinién de sus comparieros para
mejorar sus procesos de trabajo.

6 | Comunicacion

= Muestra habilidad para relacionarse y generar
confianza en su equipo de trabajo, lo que le permite
encomendar perfectamente las responsabilidades y la
libertad a sus colaboradores.

7 | Delegacion » Posee la habilidad para otorgar responsabilidades a v
sus colaboradores.

= Distribuye las tareas con base y con criterios
objetivos y da seguimiento en la ejecucion de las
tareas.

= Generalmente puede reconocer y promover las
oportunidades de desarrollo y capacitacion que
necesitan sus colaboradores.

= Valora el desarrollo de sus colaboradores a través v
de una retroalimentacion positiva.

= Da instrucciones detalladas y/o como hacerlo en el
puesto de trabajo aportando razones u otros apoyos.

8 Desarrollo de
personas

= Establece a sus colaboradores los objetivos de
desempefio claros y medibles.

= Asigna las responsabilidades correspondientes a
sus colaboradores aprovechando su diversidad.

= Posee habilidad para emprender acciones eficaces
orientadas a mejorar y potenciar el talento de sus
colaboradores, tanto en conocimientos como en
competencias.

9 | Empowerment
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10

Innovacion

= Propone nuevas formas de hacer las cosas que
suelen ser originales y se arriesga a romper con los
esquemas tradicionales.

= Se le facilita hacer uso de la imaginacion y propone
soluciones sin antecedentes.

= Propone nuevas formas de hacer las cosas que
suelen ser originales y se arriesga a romper con los
esquemas tradicionales.

11

Liderazgo

» Posee una alta capacidad para disefiar estrategias,
procesos y métodos de trabajo en funcién a la vision
de la dependencia.

= Refleja entusiasmo por alcanzar las metas y se
asegura de dirigir y motivar a sus colaboradores hacia
su cumplimiento.

» Posee una alta capacidad para disefiar estrategias,
procesos y métodos de trabajo con el propésito de
asegurar una adecuada direccion de personas,
desarrollar el talento y, al mismo tiempo, lograr el
compromiso y el respaldo de las distintas areas que
componen la dependencia para alcanzar los
objetivos.

12

Orientacién a
resultados

= Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

= Asume metas desafiantes y se orientas a mejorar
sus niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la institucion.

= Tiene inclinacion por participar proactivamente en la
fijacion de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con
agilidad.

13

Pensamiento
estratégico

= Actua con ingenio en el area que tiene bajo su
responsabilidad y se da cuenta que la organizacioén es
un sistema integral, donde las acciones y resultados
de un departamento repercuten sobre la totalidad de
la institucion.

= Posees capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
optimizar el uso de las fortalezas internas y actuar
sobre las debilidades.

» Posee la capacidad para aprovechar las
oportunidades del entorno.

14

Planeacion

= Se caracteriza por tener una gran capacidad para
anticiparse y evaluar oportunidades claves;
manejando la priorizacion y el tiempo en forma
efectiva.

= Se caracteriza por anticiparse y evaluar las
oportunidades claves y los obstaculos potenciales en
las distintas etapas de un plan de accion.

= Puedes centrarse en la consecucion de los
resultados integrales de la dependencia.
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= Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.
= Genera alternativas de solucion para tener mayor
rtivi .
15 T°”?a! de f‘?I'?ene?::(i:apacidad para generar opciones multiples v
decisiones

frente a cada situacion a resolver, y especialmente
ante cuestiones criticas o sensibles para la
organizacion.

10. Resguardos

En efectivo

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

No aplica

Cheques

No aplica

Formas valorad

Mobiliario

as ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

‘

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacion

Propios del area

B IWIN|=

Otros

11. Supervision

Directa

Aplicacion de proyectos , normas y procedimientos

Indirecta

128 El correcto funcionamiento de la Secretaria.

12. Condiciones de trabajo

Oficina

Marque con una (v/)las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

Campo

Ambos

Esporéadica

Algunas Veces

Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado

AlWIN| =

Agachandose Constantemente
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Tomo 1

DESCRIPCION DE PUESTO

. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Secretario Técnico del Sistema Estatal de Busqueda de Personas
Desaparecidas del Estado de Jalisco

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Despacho de la Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.4 Direccién de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato

Secretario de Planeacién y Participaciéon Ciudadana

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270

3. Objetivo General del Puesto

Vincular con el Sistema Nacional de Busqueda de Personas el desarrollo de estrategias, conforme a la normatividad
aplicable para para la busqueda, localizacién e identificacién de personas desaparecidas o no localizadas en el estado

de Jalisco.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y Participacion
Ciudadana

Secretario Técnico del Sistema Estatal de
- Busqueda de Personas Desaparecidas del Estado
de Jalisco

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (v) el tipo de funcién que realiza el puesto

Vv | Direccion

Auditoria

Mando

Manejo de fondos o valores

Vv | Coordinacién

Control de adquisiciones

v | Supervision

Almacenes e inventarios

Inspeccioén v | Asesoria

Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Vincular con el Sistema Nacional de Busqueda de Personas el desarrollo de estrategias para para la busqueda,
localizacioén e identificacion de personas desaparecidas o no localizadas en el estado de Jalisco.
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Desarrollar de manera conjunta con el Consejo Ciudadano del Comité Coordinador del Sistema Estatal de Busqueda
2 | de Personas Desaparecidas del estado de Jalisco estudios para entender la dinamica del delito de desaparicion de
personas, asi como para generar propuestas de politica publica en la materia.

Gestionar los procesos y acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones y requerimientos que
hagan los integrantes del Sistema Estatal de Busqueda de Personas Desaparecidas del estado de Jalisco para el
mejoramiento de politicas publicas que se implementen para la busqueda y localizacién de personas desaparecidas y
no localizadas.

Coordinar y proponer acuerdos de colaboracidn con instituciones del sector publico, privado y social a fin de contribuir
a la busqueda y localizacién de personas desaparecidas y no localizadas.

Evaluar las politicas publicas estatales que se implementen para la busqueda y localizacién de personas
desaparecidas y no localizadas a fin de validar la aplicacién del Protocolo Homologado de Busqueda.

Organizar y proporcionar informacién al Consejo Ciudadano del Comité Coordinador del Sistema Estatal de Busqueda
de Personas Desaparecidas del estado de Jalisco para dar seguimiento a las solicitudes y recomendaciones de éste.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar el ECIED e
7.1 Escolaridad ¢ sustituyen el grado
puesto académico
. Competencia
1 Primaria 2 | Secundaria 3 Prepgrat'orla 0 7 en materia v
Técnica :
sustantiva
Carrera Profesional Carrera L
4 no terminada (2 5| profesional | v | 6 Posgrado 8 Experiencia v
~ ) en el ramo
anos) terminada
Licenciatura o carreras afines Preferentemente en la materia sustantiva de la Secretaria Técnica.
Area de especialidad requerida
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:

Preferentemente en la materia sustantiva de la .
1 o No aplica
Secretaria Técnica.
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7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras Habilidades blandas
Intgrpretamon y aplicacién del marco juridico Disciplina
aplicable
Manejo de bases de datos informaticos Puntualidad
Estadistica y desarrollo de indicadores Comunicacion efectiva

9. Competencias
Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

= Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar

1 | Adaptabilidad valor. v

= Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local
como externa y puede llegar a interpretarlos.

= Su sentido de la legalidad le permite respetar y
actuar de acuerdo a los valores que emite las
organizaciones. v

= Respeta los principios éticos de la dependencia.

=  Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

= Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

= Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su v
cargo.

=  Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a
su cargo.

Comportamiento
ético

3 | Compromiso

= Muestra una actitud positiva y empatica al
momento de otorgar un servicio a la comunidad.

=  Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

= Tiene sensibilidad y empatia ante las
necesidades de la ciudadania y siempre busca el
bien de los demas, atendiendo y dando solucién
a sus problemas.

4 | Servicio de calidad
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Trabajo en equipo

Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar
con diferentes equipos de trabajo y adaptarse a
diversos ritmos.

Acepta y se compromete con los objetivos del
grupo, colaborando con flexibilidad para lograr
resultados.

Tiene una alta disposicién para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos
comunes, con responsabilidad y valores
compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

Comunicacion

Puede escuchar y comprender en forma clara y
oportuna la informaciéon requerida por los
demas.

Aprovecha los canales de comunicacion
existentes, formales e informales, a fin de
obtener la informaciéon que necesita para la
realizacion de tus tareas.

Aprovecha los canales de comunicacion
existentes y la informacioén para la mejora en la
gestion de tus tareas.

Capacidad de
analisis

Se anticipa a los problemas e identifica con
facilidad la informacion relevante para lograr
soluciones eficientes.

Cuenta con una gran capacidad para reconocer
la informaciéon clave y proponer la solucion
correcta.

Tiene facilidad para analizar los elementos
esenciales de un problema.

Control de
actividades

Posee capacidad para establecer métodos que
le aportan beneficios en la realizacion de sus
tareas y a su vez, da seguimiento y evallas los
resultados.

Tiene facilidad para establecer métodos de
trabajo que aportan beneficios en la realizacion
de sus tareas.

Da seguimiento y evalla sus resultados
laborales.

Solucién
Problemas

de

Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que
permitan llegar a la solucion.

Puede identificar, analizar y proponer
alternativas de solucion a los problemas con los
que se enfrenta.

Identifica los elementos claves de un problema
y puedes plantear una solucién.
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10

Relaciones publicas

Muestra interés por interactuar con otras
personas con apertura y cordialidad para
alcanzar los objetivos.

Tiene la habilidad de mantener un clima de
concordia y entendimiento en las relaciones
personales y profesionales.

Mantiene y propicia las relaciones y contactos
mas alla de su entorno inmediato.

11

Liderazgo

Propicia un clima organizacional armoénico y
desafiante, y es un ejemplo para su entorno por
su liderazgo y capacidad de desarrollar a sus
colaboradores, con una visiéon y proyeccion de
corto y largo plazo.

Tiene facilidad para visualizar en forma clara y
precisa sus objetivos y los de su equipo.
Propicia un buen clima de trabajo y muestras
interés en el desarrollo permanente de su gente.

12

Orientacion
resultados

Posee una alta capacidad para obtener
resultados garantizando cubrir las necesidades
del entorno.

Asume metas desafiantes y se orientas a
mejorar sus niveles de rendimiento en el marco
de las estrategias de la institucion.

Tiene inclinaciéon por participar proactivamente
en la fijacién de metas realistas y desafiantes,
mantiene y mejora sus niveles de rendimiento
actuando con agilidad.

13

Negociacion

Negocia de manera estructurada y consigue
buenos resultados y acuerdos provechosos.
Presenta una buena actitud y gana la
credibilidad de los otros, a pesar de que las
negociaciones sean de caracter dificil.

Posee una alta capacidad para implementar
estrategias que contribuyan a lograr acuerdos
satisfactorios y compromisos duraderos.

14

Planeacion

Se caracteriza por tener una gran capacidad
para anticiparse y evaluar oportunidades claves;
manejando la priorizacion y el tiempo en forma
efectiva.

Se caracteriza por anticiparse y evaluar las
oportunidades claves y los obstaculos
potenciales en las distintas etapas de un plan de
accion.

Puedes centrarse en la consecucion de los
resultados integrales de la dependencia.

15

Busqueda
informacion

de

la

Realiza un analisis sistematico en wun
determinado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informacion posible de todas las
fuentes disponibles.

Cuenta con informacion veraz y oportuna que se
pueda requerir en el futuro.

Muestra un interés particular y constante en
obtener mas informacion a detalle de las cosas,
situaciones o personas.
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10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre No aplica
otrosi
1 | Mobiliario No aplica
2 | Equipo de computo No aplica
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) No aplica
4 | Documentos e informacion No aplica
5 | Otros No aplica

Directa 0

11. Supervision

No aplica

Indirecta 0

No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

Esporéadica

1 | Oficina v
2 | Campo
3 | Ambos

Algunas Veces

Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado

AIOIN| =

Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion
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Secretaria Particular
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos de Adscripcion
1.1 Puesto Secretario Particular
1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Particular
1.4 Direccion de area No aplica
2. Informacién General del Puesto
2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40
2.4 Domicilio del 4rea de trabajo 2A4a297|%ter|o #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Administrar y proyectar la agenda del Titular de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana, con base en lo
establecido en el Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana del estado de Jalisco, a
fin de asegurar que se atiendan los temas prioritarios de la Dependencia.

4. Organigrama

; Secretario de Planeacion y - . .
Jefe de Gabinete - Participacién Ciudadana Secretario Particular

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

v | Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones

v | Supervisién Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:
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6. Principales funciones del Puesto

Administrar y proyectar la agenda del Titular de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana, a fin de
asegurar que se atiendan los temas prioritarios de la Dependencia.

> Coordinar la oficialia de partes de la Secretaria, a fin de dar seguimiento, despachar y turnar a las diversas
unidades administrativas la documentacién que sea de su competencia.

3 Coordinar la atencion y orientacién a las personas que se acercan al Despacho en asuntos competencia de la
Secretaria con la finalidad de gestionar las demandas de los usuarios internos y externos.

Organizar, analizar y preparar la informacion relativa a las actividades diarias que se llevan a cabo por parte de la
4 | Dependencia a fin de proporcionar al Secretario la informacion de caracter estratégico que sirva para la definicion
de temas prioritarios.

5 Coordinar y planificar la logistica de los diversos eventos en los que el Titular de la Dependencia participe, para
garantizar el adecuado desarrollo de los mismos.

6 Controlar los gastos mediante la relaciéon de notas y facturas del Despacho del Secretario para entregarla a la
Direccion General de Administracion, con la finalidad de comprobar los gastos en tiempo y forma.

7 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (v) los requerimientos deseables para desarrollar el Es_tas CIPERaED
7.1 Escolaridad ¢ sustituyen el grado
puesto académico
Preparatoria CrnpEiEEE
Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica 7 en mate_rla v
sustantiva
Carrera Carrera
Profesional no . Experiencia
terminada (2 2 ?;?Iﬁﬁ:gg:l VI FoEREeE ¢ en el ramo v
anos)
Licenciatura o carreras afines Preferentemente en la materia sustantiva de la dependencia
Area de especialidad requerida
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
Preferentemente en la materia sustantiva de la .
. No aplica
Dependencia
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habilidades del Puesto
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Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Dominio de paqueteria office

Administracion del Tiempo

Comprensioén de lectura y redaccion Disciplina

Normatividad del Poder Ejecutivo Puntualidad

Manejo de personal

Comunicacion efectiva

9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y
cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo

Servicio de
calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades
de la ciudadania y siempre busca el bien de los
demas, atendiendo y dando solucién a sus
problemas.

Trabajo en
equipo

* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos
ritmos.

* Acepta y se compromete con los objetivos del
grupo, colaborando con flexibilidad para lograr
resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

6 | Comunicacion

* Se caracteriza por tener una alta capacidad para
comprender la dinamica de los grupos y el disefio
efectivo de reuniones.

* Cuenta con las habilidades necesarias para
comunicarse en forma eficaz, utilizando el
vocabulario, la transmision y recepcion de ideas como
elementos claves para relacionarse
satisfactoriamente en sus procesos de trabajo.

* Puede pedir opinion de sus compafieros para
mejorar sus procesos de trabajo.

Capacidad de
analisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Control de
actividades

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalla sus resultados.

* Posee una alta habilidad para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacion de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacioén, asi como la
evolucion de los resultados.

Solucién de
problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
llegar a la solucion.

* Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a los problemas con los que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema 'y
puedes plantear una solucion.

Relaciones
10 B
publicas

* Se relaciona con personas provenientes de ambitos
distintos al propio y con las que desea entablar
relaciones exitosas para lograr los objetivos de la
dependencia.

* Posee un amplio conocimiento de la cultura en
general.

* Es un referente en su organizacion y en el ambito en
el que se mueve, demostrando tener una excelente
habilidad y destreza para relacionarse con diferentes
tipos de personas y manejar distintos temas
vinculados con la ciudadania, tanto en situaciones
habituales cémo en las de crisis.
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11 | Liderazgo

* Propicia un clima organizacional armonico y
desafiante, y es un ejemplo para su entorno por su
liderazgo y capacidad de desarrollar a sus
colaboradores, con una vision y proyeccion de corto y
largo plazo.

* Tiene facilidad para visualizar en forma clara y
precisa sus objetivos y los de su equipo.

* Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés
en el desarrollo permanente de su gente.

Orientacion a
resultados

* Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

* Asume metas desafiantes y se orientas a mejorar
sus niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la institucion.

* Tiene inclinacion por participar proactivamente en la
fijacion de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con
agilidad.

Pensamiento
estratégico

* Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su ambito de actuacion.

* Se adecua por lo general a los cambios del entorno
y detecta nuevas oportunidades en funcién de las
necesidades y caracteristicas de la organizacion.

* Utiliza los recursos y fortalezas, minimizando las
debilidades.

Toma de
decisiones

* Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.
* Genera alternativas de solucién para tener mayor
asertividad.

* Tiene la capacidad para generar opciones multiples
frente a cada situacion a resolver, y especialmente
ante cuestiones criticas o sensibles para la
organizacion.

15 | Planeaciéon

* Tiene facilidad para planificar a largo plazo teniendo
en cuenta el entorno, las tendencias, las capacidades
y los recursos disponibles para alcanzar excelentes
resultados.

* Posee una alta capacidad para definir los recursos
necesarios y utilizar de manera eficiente el tiempo
para lograr resultados.

* Posee una alta capacidad para planificar y priorizar
sus actividades.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

1 | En efectivo Fondo revolvente
2 | Cheques No aplica

3 | Cuentas bancarias No aplica

4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

1 | Mobiliario Muebles de oficina
2 | Equipo de computo PC y accesorios

3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo

4 | Documentos e informacion Propios del area
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5 | Otros | No aplica
11. Supervisiéon
1 Directa 12 Propios del area
2 Indirecta 0 No aplica

12. Condiciones de trabajo
Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina v
2 | Campo
3 | Ambos

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces
3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)

2 | Caminando v
3 | Sentado v
4

Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

La presente descripcion y perfil de puesto cumple con la alineacién y congruencia entre el nivel salarial asignado al
puesto, a la jornada laboral conforme la naturaleza del puesto, la importancia de la funcidn, el grado de especializacion
requerido, el riesgo fisico, la responsabilidad, jerarquia, tramo de control y las particularidades de la Dependencia y
estas garantizan el cumplimiento del articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y el
articulo 111 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco y demas leyes aplicables.

Vo.Bo del Superior Jerarquico Validacioén del Director de Recursos Autorizacion del Director General
Inmediato Humanos o equivalente Administrativo o equivalente

Nombre: Mtra. Margarita Cristina
Sierra Diaz de Rivera
Cargo: Secretario de Planeacion y
Participacion Ciudadana

Fecha: 13 de julio de 2021 Fecha: 13 de julio de 2021 Fecha: 13 de julio de 2021

Nombre: Lic. Silvia Mufioz Gaeta Nombre: Lic. Manuel Lépez Gonzalez

Cargo: Jefe de recursos Humanos A Cargo: Director General de Administracion
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Jefe de Zona C

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Particular

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato

Secretario Particular

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

44270.

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Asistir al titular del area en labores administrativas, archivo y resguardo de documentos, con base en la normatividad y
politicas administrativas aplicables, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y
Participacion Ciudadan

)

Secretario Particular

)

Jefe de Zona C

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccién Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
v | Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios

Inspeccion v | Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro:

6. Principales funciones del Puesto

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asistir al titular del area en labores administrativas, archivo y resguardo de documentos, a fin de contribuir al

Coordinar el control de gastos mediante la relacion de facturas o Comprobante Fiscal Digital Impreso de la
Secretaria Particular para que sean justificados en tiempo y forma ante la Direccidon General de Administracion.

sus actividades diarias.

Coadyuvar en la elaboracion de la agenta del titular de la Dependencia con la finalidad de que cumpla con éxito
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Dar atencion presencial y telefénica a las solicitudes ciudadanas presentadas en el Despacho del Secretario y la
4 | Secretaria Particular, a fin de proporcionar informacién oportuna, respuestas y resultados éptimos a sus
peticiones.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto
o Estas opciones
7.1 Escolaridad Marque con una (v) los requerlmlenttos deseables para desarrollar el sustituyen el grado
puesto académico
il : Preparatoria sl
1 | Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica 7 en matena
sustantiva
Carrera Carrera ienci
4 Profesional no v 5 profesional 6 Posgrado 8 Experiencia
terminada (2 terminada en el ramo
anos)
. . ) Preferentemente en derecho, sociologia, pedagogia, ciencias
Licenciatura o carreras afines :
sociales.
Area de especialidad requerida Administracion de empresas con enfoque social
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Planeacion de proyectos estratégicos 1 afio
2 Invgstlgamon y analisis de las problematicas 1 afo
sociales.
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 6 meses
8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto
Habilidades duras Habilidades blandas
Normatividad del Poder Ejecutivo Disciplina
Manejo de grupos Puntualidad
Comprensioén de lectura y redaccion Comunicacion efectiva
Uso de equipos de oficina Facilidad de palabra
Redaccion
9. Competencias
Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado
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* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y
cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

Comportamiento
ético

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

3 | Compromiso

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
Servicio de demas, sin esperar nada a cambio.

calidad * Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades
de la ciudadania y siempre busca el bien de los
demas, atendiendo y dando solucién a sus
problemas.

* Cuenta con disposicién y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos
ritmos.

Trabajo en * Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido
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* Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los
recursos que maneja.

6 | Organizacion * Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las v
actividades.

* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo
con las necesidades o prioridades previstas

* Realiza un analisis sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacion posible de todas las fuentes disponibles.
Busqueda de la |* Cuenta con informacién veraz y oportuna que se
informacién pueda requerir en el futuro.

* Muestra un interés particular y constante en obtener
mas informacién a detalle de las cosas, situaciones o
personas.

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

Capacidad de * Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
Analisis problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalua sus resultados.

Control de * Posee una alta habilidad para establecer
Actividades procedimientos de monitoreo y regulacion de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacion, asi como la
evolucion de los resultados.

* Disefia métodos de trabajo que permiten identificar
los problemas, detectar informacion
significativa/clave.
. * Realiza vinculos entre situaciones que no estan
Pensamiento :
10 obviamente conectadas y construye conceptos o v
conceptual . . : T
modelos, incluso en situaciones dificiles.
* Aplica un razonamiento creativo, inductivo o
conceptual, siempre y cuando las circunstancias lo
permiten.

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
o llegar a la solucion.

Solucién de . . - . .

11 Problemas Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
solucidn a los problemas con los que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema y

puedes plantear una solucion
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* Se relaciona con personas provenientes de ambitos
distintos al propio y con las que desea entablar
relaciones exitosas para lograr los objetivos de la
dependencia.

* Posee un amplio conocimiento de la cultura en
general.

* Es un referente en su organizacion y en el ambito en
el que se mueve, demostrando tener una excelente
habilidad y destreza para relacionarse con diferentes
tipos de personas y manejar distintos temas
vinculados con la ciudadania, tanto en situaciones
habituales como en las de crisis.

Orientacion a

12 Resultados

10. Resguardos
Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

1 | Mobiliario Muebles de oficina
2 | Equipo de cémputo PC y accesorios
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo
4 | Documentos e informacion Propios del area
5 | Otros
11. Supervision

1 Directa 0 No aplica

Indirecta 0 No aplica

12. Condiciones de trabajo
Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina
2 | Campo
3 |Ambos v

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces
3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)
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Caminando
Sentado v
Agachandose Constantemente




Jalisco Manual de Puestos Fecha

) ) . ., .. ., . URDCR Version Pagina
Gobierno del Estado de Jalisco Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana

Pagina 46
Tomo 1 09-may-22 | 01 de 723
DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Analista Técnico
1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Despacho del Secretario
1.4 Direccion de area Secretaria Particular

2. Informacion General del Puesto
2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario Particular
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40
2.4 Domicilio del 4rea de trabajo \I}/ﬁizf(t)e”o #1499, Colonia Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara,

3. Objetivo General del Puesto

Brindar soporte a la Secretaria Particular en el desempefio de sus funciones de acuerdo al Reglamento Interno de la
Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana del Estado de Jalisco y a la normatividad aplicable con la finalidad
de llevar un adecuado control de agenda, resguardo de documentos del despacho y comunicacion efectiva interna y
externa.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y - . . . .
Participacion Ciudadan Secretario Particular - Analista Técnico

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
v | Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Recibir y entregar la documentacion oficial enviada por el Despacho del Secretario a todas las Unidades
1 | Administrativas de la SPPC para llevar el debido control de los documentos y que el destinatario reciba la
informacién en tiempo y forma.
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2 Apoyar en la logistica de la coordinacién de las reuniones del Despacho del Secretario para garantizar que el

material y los insumos técnicos sean los requeridos para el buen desarrollo de sus reuniones.

3 Recibir y derivar la documentacion recibida en la Secretaria Particular, canalizandola a la Unidad administrativa

internas que corresponda para que se dé la atencion y/o tramite correspondiente.

4 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar SEEE EEEIIES
7.1 Escolaridad q q | i P sustituyen el grado
el puesto académico
: Competencia
1 Primaria 2 | Secundaria 3 Pcr)e.lezgiﬁgga v 7 en materia
sustantiva
Carrera Profesional Carrera Experiencia en
4 no terminada (2 5 profesional 6 Posgrado 8 P
- : el ramo
anos) terminada
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida Asistente Técnico

7.2 Experiencia

| Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 | Control de Agenda 6 meses
2 | Manejo de documentos y archivo 6 meses
3 | Técnicas de mecanografia 6 meses

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

Periodo de prueba

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Comprension de lectura y redaccion

Comunicacion efectiva

Archivologia

Disciplina

Dominio de paqueteria office

Gestion del tiempo

Uso de equipos de oficina

9. Competencias
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* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en
el entorno de la organizacion, tanto en forma local
como externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas
y cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales

Comportamiento
ético

* Posee un alto sentido de compromiso y
continuamente se enfoca en buscar nuevas
formas de como lograr mejores resultados.

* Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a
los integrantes de su equipo a trabajar del mismo
modo.

* Demuestra respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas.

3 | Compromiso

* Muestra una actitud positiva y empatica al
momento de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las
necesidades de la ciudadania y siempre busca el
bien de los demas, atendiendo y dando solucion
a sus problemas.

4 | Servicio de calidad

* Logra participar eventualmente en algunos
equipos de trabajo y comparte con ellos objetivos
comunes.

5 | Trabajo en equipo | * Puede incorporarse en algunas ocasiones a
grupos y trabajar en objetivos comunes.

* Participa ocasionalmente del trabajo
colaborativo.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido
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* Aplica y recomienda soluciones a fin de resolver
problemas o situaciones, utilizando su
experiencia en casos similares.

* Actua con apertura al utilizar nuevos enfoques
con el fin de experimentar con otros esquemas de
trabajo que puedan contribuir a generar nuevas
ideas.

* Muestra interés en buscar y proponer
alternativas diferentes para la solucion de
problemas.

* Se caracteriza por tener una alta capacidad
para comprender la dinamica de los grupos y el
disefio efectivo de reuniones.

* Cuenta con las habilidades necesarias para
comunicarse en forma eficaz, utilizando el
vocabulario, la transmision y recepcion de ideas
como elementos claves para relacionarse
satisfactoriamente en sus procesos de trabajo.
* Puede pedir opinién de sus compafieros para
mejorar sus procesos de trabajo.

6 | Innovacion

7 | Comunicacion

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

Capacidad de * Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
analisis problemas.

* Posee habilidad para identificar los
componentes importantes de un problema.

* Disefia métodos de trabajo que permiten
identificar los problemas, detectar informacion
significativa/clave.

* Realiza vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas y construye conceptos o v
modelos, incluso en situaciones dificiles.

* Aplica un razonamiento creativo, inductivo o
conceptual, siempre y cuando las circunstancias
lo permiten.

* Busca soluciones pensando en el camino a
seguir.
* Conoce la problematica y toma decisiones
acertadas vy justificadas ante imprevistos y
Solucion de dif[cu_ltades, persigui.er)d.o la consecucion de
10 objetivos concretos, iniciando nuevos proyectos y v
problemas L .
finalizando todos aquellos que ya estén en
marcha.
* Se compromete y permanece seguro ante los
diferentes problemas a lo que te enfrenta,
proponiendo soluciones eficaces.

Pensamiento
Conceptual

* Se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Aprendizaje * Busca y analiza proactivamente informacion
continuo pertinente para planificar un curso de accion.

* Ofrece su experiencia y conocimientos para
resolver problemas de otras areas.

1"
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12 | Atencion al cliente

* Propicia y promueve un ambiente laboral
adecuado para trabajar, brindando un valor
agregado a los usuarios internos y externos.

* Se aseguras de que sus colaboradores brinden
un valor agregado a los usuarios internos y
externos.

* Se caracteriza por crear un ambiente adecuado

para que toda la organizacion trabaje en pos de v

la satisfaccion de los usuarios internos y
externos, a fin de lograr establecer una relacion
de largo plazo con ellos.

* Disefia e implementa mecanismos
organizacionales que permiten evaluar en forma
constante el indice de satisfaccion de los
usuarios.

10. Resguardos

1 | En efectivo

No aplica

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

Cheques

No aplica

otros

Mobiliario

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre

No aplica

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacién

Propios del area

AR IWIN|=

Otros

No aplica

11. Supervision

1 Directa

No aplica No aplica

Indirecta

No aplica No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v/)las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Esporadica

1 | Oficina v
Campo
3 | Ambos

2 | Algunas Veces

3 | Permanente
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De pie (Sin Caminar)
Caminando v
Sentado v
Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Secretaria E

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Particular

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario Particular
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

44270

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar al Secretario Particular en las labores de la oficialia de partes, con base en los lineamientos y politicas

administrativas aplicables, a fin de que llevar el control de la documentacion recibida.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y
Participacion Ciudadan

‘ Secretario Particular -

Secretaria E

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes € inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Oficialia de partes

6. Principales funciones del Puesto

documentacion recibida.

Apoyar al Secretario Particular en las labores de la oficialia de partes, a fin de que llevar el control de la

Atender y orientar a las personas que se acercan al Despacho en asuntos competencia de la Secretaria, con la
finalidad de apoyar en la gestién de las demandas de los usuarios internos y externos.
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3 Coadyuvar en la preparacion de la informacion relativa a las actividades diarias que se llevan a cabo por parte de

la Dependencia a fin de proporcionar al Secretario la informacién que sirva para la definicién de temas prioritarios

4 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
7. Perfil del Puesto
o Estas opciones
7.1 Escolaridad Marque con una (V) los requerlmlenttos deseables para desarrollar el sustituyen el grado
puesto académico
. Competencia
. . . Preparatoria .
1 Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica v 7 en mate_rla
sustantiva
CaneiE) Carrera
Profesional no . Experiencia
4 terminada (2 ) profe§|onal 6 Posgrado 8 en el ramo
~ terminada
afos)
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 | Asistencia secretarial 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Normatividad del Poder Ejecutivo

Puntualidad

Archivonomia

Disciplina

Comunicacion efectiva

Gestidn del tiempo

9. Competencias
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* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

* Su sentido de la legalidad le permite respetar y
actuar de acuerdo a los valores que emite las
organizaciones.

* Respeta los principios éticos de la dependencia.
* Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

Comportamiento
ético

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

3 | Compromiso

* Desempefia su puesto con una actitud amable y
cortes, pero en ciertas ocasiones, quizas por las
cargas de trabajo se muestra un poco indiferente ante
Servicio de las necesidades de la ciudadania.

calidad * Atiende con amabilidad a todas las personas que
requieren de un servicio.

* Atiende a todas las personas que requieren
respuestas a sus peticiones.

* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos
ritmos.

Trabajo en * Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido
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* Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los
recursos que maneja.

6 | Organizacion * Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las v
actividades.

* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo
con las necesidades o prioridades previstas.

* Realiza un andlisis sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las fuentes disponibles.
Busqueda de la|* Cuenta con informacioén veraz y oportuna que se
informacién pueda requerir en el futuro.

* Muestra un interés particular y constante en obtener
mas informacion a detalle de las cosas, situaciones o
personas.

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

Capacidad de | * Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
Analisis problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalla sus resultados.

Control de | * Posee una alta habilidad para establecer
Actividades procedimientos de monitoreo y regulacion de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacioén, asi como la
evolucion de los resultados.

* Se muestras amable y servicial con los usuarios
internos y externos.
* Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las
. necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria
Atencién al
10 | y estructurada. v
cliente » . .

Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras
de que sus colaboradores y/o compairieros del area
actuen de igual.

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
. llegar a la solucion.

Solucién de |, . o . .

11 Problemas Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
solucion a los problemas con los que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema'y

puedes plantear una solucion.
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* Se percibe que tiene una actitud comprometida
hacia la obtencion de resultados.
* Realiza las modificaciones sugeridas para optimizar
sus métodos de trabajo y utiliza adecuadamente los
Orientacion a | recursos y fortalezas, buscando minimizar sus areas
12 . v
Resultados de oportunidad.

* Demuestra a través de su comportamiento, una
firme predisposicion para realizar las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos asignados y
asumir metas desafiantes.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

Mobiliario

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacion

Propios del area

AW IN|=

Otros No aplica

11. Supervision

1 Directa 0
Indirecta 0

No aplica
No aplica

12. Condiciones de trabajo
Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina v
2 | Campo
3 | Ambos

1 | Esporadica
2 | Algunas Veces
3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando v
3 | Sentado v




Jalisco Manual de Puestos Fecha
) i . .. .. .. . URDCR Version Pagina
Bablernoiel Bstado de Jaliscs Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana

Pagina 57
Tomo 1 de 723

09-may--22 01

. Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Auxiliar Administrativo G
1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Particular
1.4 Direccion de area No aplica

2. Informacion General del Puesto
2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario Particular
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40 horas
2.4 Domicilio del 4rea de trabajo l(\:/la|pg|2’fzr|;)0num. 1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco,

3. Objetivo General del Puesto

Elaborar y divulgar la guia de estilo con los lineamientos de comunicacion escrita de la Secretaria de Planeacion y
Participacion Ciudadana, conforme a la normatividad y lineamientos aplicables, a fin de contribuir a la mejora de la
comunicacion institucional.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y . . . - .
Participacion Ciudadana - Secretario Particular - Auxiliar Administrativo G

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes € inventarios
Inspeccion v | Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Elaborar y divulgar la guia de estilo con los lineamientos de comunicacion escrita de la Secretaria de Planeacién y
Participacion Ciudadana a fin de contribuir a la mejora de la comunicacion institucional.

Fungir como enlace entre la Coordinacién General de Comunicacion del Estado de Jalisco y la Dependencia a fin
de atender los requerimientos solicitados en temas de comunicacion institucional.
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3 Apoyar en la difusion de las acciones y agenda de la Dependencia para informar a los servidores publicos y

ciudadania en general los temas que se estan trabajando en la Secretaria.

4 Revisar y corregir los contenidos de comunicacién escrita a fin de mejorar la elaboracion de los documentos de la

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana.

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Marque con una (v) los requerimientos deseables para desarrollar el Estas opciones
7.1 Escolaridad q q osto P sustituyen el grado
pu académico
Preparatoria CripEiEEE
1 Primaria 2 Secundaria 3 o "I?écnica 7 en materia
sustantiva
Pro%izgir; no G Experiencia
4 terminada (2 5] profesional 6 Posgrado 8 enpel ramo
~ terminada
anos)
. . ) Preferentemente, licenciatura en comunicacion, periodismo,
Licenciatura o carreras afines .
publicidad, letras.
Area de especialidad requerida Redes sociales, correccion de estilo y edicion de contenidos.
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 | Manejo de redes sociales 6 meses
2 | Correccion de estilo y edicion de contenidos. 6 meses
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Ortografia y redaccion

Puntualidad

Correccion de estilo

Disciplina

Normatividad del Poder Ejecutivo

Comunicacion efectiva

Gestion del tiempo

9. Competencias

Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado
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* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y v
cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

Comportamiento
ético

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
Servicio de demas, sin esperar nada a cambio.

calidad * Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades
de la ciudadania y siempre busca el bien de los
demas, atendiendo y dando solucion a sus
problemas.

3 | Compromiso

* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos
ritmos.

Trabajo en * Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

6 | Comunicacion

* Estructura canales de comunicacion que permiten
establecer relaciones en todos los sentidos
(ascendente, descendente, horizontal) y promueve el
intercambio inteligente y oportuno de informacion
necesaria para el logro de los objetivos.

* Transmite en forma clara y oportuna la informacion
requerida por los demas, facilitando el logro de los
objetivos organizacionales.

* Escucha y entiendes a los demas, manteniendo
canales de comunicacion abiertos.

Capacidad de
analisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Solucién de
problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
llegar a la solucion.

* Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a los problemas con los que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema 'y
puedes plantear una solucion.

Relaciones
publicas

* Establece rapidamente una excelente relaciéon con
redes complejas de personas, logrando su apoyo y
cooperacion a largo plazo y de acuerdo con sus
objetivos.

* Tiene facilidad para implantar la imagen de la
organizacion y lograr los resultados que se requieren.
* Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacion.

Orientacién a

10 resultados

* Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

* Asume metas desafiantes y se orientas a mejorar
sus niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la institucion.

* Tiene inclinacion por participar proactivamente en la
fijacion de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con
agilidad.

Pensamiento

" estratégico

* Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su ambito de actuacion.

* Se adecua por lo general a los cambios del entorno
y detecta nuevas oportunidades en funcién de las
necesidades y caracteristicas de la organizacion.

* Utiliza los recursos y fortalezas, minimizando las
debilidades.
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* Tiene facilidad para planificar a largo plazo teniendo
en cuenta el entorno, las tendencias, las capacidades
y los recursos disponibles para alcanzar excelentes
resultados.
12 | Planeacion * Posee una alta capacidad para definir los recursos v

necesarios y utilizar de manera eficiente el tiempo
para lograr resultados.

* Posee una alta capacidad para planificar y priorizar
sus actividades.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

Mobiliario

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

Muebles de oficina

Equipo de cémputo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacion

Propios del area

A WIN|=>

Otros

No aplica

11. Supervision

1 Directa

0 No aplica

Indirecta

0 No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina v
2 | Campo
3 | Ambos

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces

3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)

2 | Caminando v
3 | Sentado v
4 | Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Técnico en Desarrollo Social y Cultural

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Particular

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato

Secretario Particular

2.2 Categoria del puesto

Base

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

44270

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Asistir al titular de la Secretaria Particular en labores de logistica de las reuniones del Despacho del Secretario, con
base en los lineamientos administrativos, para contribuir al buen desarrollo de los eventos del titular de la Dependencia.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y
Participacién Ciudadana -

. . Técnico en Desarrollo
Secretario Particular | - Social y Cultural |

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes € inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Asistir al titular de la Secretaria Particular en labores de logistica de las reuniones del Despacho del Secretario,
para contribuir al buen desarrollo de los eventos del titular de la Dependencia.

Coordinar las solicitudes de transparencia que llegan al Despacho del Secretario para canalizarlas a la unidad
administrativa correspondiente, a fin de que sean atendidas en tiempo y forma.
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3 Asistir en la entrega y recepcion de documentos, asi como elaborar oficios, a fin de llevar el control a los asuntos
turnados al area.

4 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar el Estas opciones
7.1 Escolaridad a q ¢ P sustituyen el grado
puesto académico
. Competencia
. . . Preparatoria .
1 Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica 7 en mate_rla
sustantiva
Carrera Carrera
4 Ptg;];ﬁﬁ:ggzl (nzo 5 profesional 6 Posgrado 8 i):\pglnr;?r??
~ terminada
afos)
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Conocimientos administrativos 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
3 meses

Periodo de prueba

¢, Cuanto tiempo?

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Archivonomia

Puntualidad

Ortografia y redaccion

Disciplina

9. Competencias
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Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacién o solucionar problemas.

* Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y v
cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

Comportamiento
ético

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

3 | Compromiso

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
Servicio de demas, sin esperar nada a cambio.

calidad * Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades
de la ciudadania y siempre busca el bien de los
demas, atendiendo y dando soluciéon a sus
problemas.

* Logra participar eventualmente en algunos equipos
de trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

* Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos v
y trabajar en objetivos comunes.

* Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

Trabajo en
equipo

9.2 Competencias del puesto (especificas)
Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido
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Control de
actividades

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalua sus resultados.

* Posee una alta habilidad para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacién de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacion, asi como la
evolucion de los resultados.

Orientacién a
resultados

* Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

* Asume metas desafiantes y se orientas a mejorar
sus niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la institucion.

* Tiene inclinacion por participar proactivamente en la
fijacion de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con
agilidad.

Capacidad de
analisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Planeacion

* Tiene facilidad para planificar a largo plazo teniendo
en cuenta el entorno, las tendencias, las capacidades
y los recursos disponibles para alcanzar excelentes
resultados.

* Posee una alta capacidad para definir los recursos
necesarios y utilizar de manera eficiente el tiempo
para lograr resultados.

* Posee una alta capacidad para planificar y priorizar
sus actividades.

10

Organizacion

* Prioriza las tareas, realiza un seguimiento conforme
a su desarrollo y las reorganiza ante los imprevistos
que pueden surgir.

* Disfruta trabajar bajo métodos y sistemas.

* Marca prioridades en su trabajo utilizando los
recursos, tanto materiales como humanos.

11

Busqueda de la
Informacion

* Realiza un analisis sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacioén posible de todas las fuentes disponibles.
* Cuenta con informacion veraz y oportuna que se
pueda requerir en el futuro.

* Muestra un interés particular y constante en obtener
mas informacién a detalle de las cosas, situaciones o
personas.
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* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
Solucién de llegar a la solucién.
12 * Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
problemas

solucion a los problemas con los que se enfrenta.
* |dentifica los elementos claves de un problema y
puedes plantear una solucion.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

Mobiliario

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacién

Propios del area

B IWIN|=

Otros

No aplica

11. Supervision

Directa

0 No aplica

Indirecta

0 No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v/)las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina v
2 | Campo
3 | Ambos

Esporadica

2 | Algunas Veces

Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado

AlWIN| =

Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos de Adscripcion
1.1 Puesto Coordinador A
1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Particular
1.4 Direccion de area No aplica
2. Informacion General del Puesto
2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario Particular
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40 horas
2.4 Domicilio del area de trabajo 1\1/I4a2g7|soter|o #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar al Secretario Particular en actividades administrativas, con base en las politicas aplicables, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y

Participacion Ciudadana Coordinador A

Secretario Particular

- -

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
v | Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision Almacenes € inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro:

6. Principales funciones del Puesto

institucionales.

Apoyar al Secretario Particular en actividades administrativas, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos

acudir a ellos en tiempo y forma.

Coordinar la agenda de eventos y reuniones institucionales del titular del area para que esté en condiciones de

el momento en que se soliciten.

Organizar el archivo y resguardo de los documentos propios del area, a fin de que se encuentren disponibles para
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4 Apoyar en la solventacién de las solicitudes de transparencia que competan a la Secretaria Particular para
garantizar el derecho a la informacién

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

71E . Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar el Es'tas CPEENOS
.1 Escolaridad sustituyen el grado
puesto académico
L : Preparatoria Competen_c &
1 Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica v en matgrla
sustantiva
Ca'f'"e"a Carrera L
4 Profe§|onal no 5 profesional 6 Posgrado Experiencia
terminada (2 ; en el ramo
afios) terminada
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Conocimiento en logistica y archivo 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Experiencia en procesos administrativas Puntualidad

Logistica

Disciplina

Archivonomia

Comunicacion efectiva

Gestion del tiempo

9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado
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* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

* Su sentido de la legalidad le permite respetar y
actuar de acuerdo a los valores que emite las

organizaciones. v
* Respeta los principios éticos de la dependencia.
* Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

Comportamiento
ético

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

3 | Compromiso

* Desempefia su puesto con una actitud amable y
cortes, pero en ciertas ocasiones, quizas por las
cargas de trabajo se muestra un poco indiferente ante
Servicio de las necesidades de la ciudadania.

calidad * Atiende con amabilidad a todas las personas que
requieren de un servicio.

* Atiende a todas las personas que requieren
respuestas a sus peticiones.

* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos

ritmos.
Trabajo en * Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
5 X - v
equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

Organizacion

* Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los
recursos que maneja.

* Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las
actividades.

* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo
con las necesidades o prioridades previstas.

Busqueda de la
informacion

* Realiza un andlisis sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las fuentes disponibles.
* Cuenta con informacion veraz y oportuna que se
pueda requerir en el futuro.

* Muestra un interés particular y constante en obtener
mas informacion a detalle de las cosas, situaciones o
personas.

Capacidad de
Analisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Control de
Actividades

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalla sus resultados.

* Posee una alta habilidad para establecer
procedimientos de monitoreo y regulaciéon de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacioén, asi como la
evolucion de los resultados.

10

Pensamiento
conceptual

* Disefia métodos de trabajo que permiten identificar

los problemas, detectar informacion significativa/clave.

* Realiza vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas y construye conceptos o
modelos, incluso en situaciones dificiles.

* Aplica un razonamiento creativo, inductivo o
conceptual, siempre y cuando las circunstancias lo
permiten.

11

Solucién de
Problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
llegar a la solucion.

* Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucién a los problemas con los que se enfrenta.

* ldentifica los elementos claves de un problemay
puedes plantear una solucion.
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* Se percibe que tiene una actitud comprometida
hacia la obtencion de resultados.
* Realiza las modificaciones sugeridas para optimizar
sus métodos de trabajo y utiliza adecuadamente los
12 Orientacion a recursos Y fortalezas, buscando minimizar sus areas v
Resultados de oportunidad.

* Demuestra a través de su comportamiento, una
firme predisposicion para realizar las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos asignados y
asumir metas desafiantes.

10. Resguardos
Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

1 | Mobiliario Muebles de oficina
2 | Equipo de cémputo PC y accesorios

3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo

4 | Documentos e informacion Propios del area

5 |Otros No aplica

11. Supervision

1 Directa 0 No aplica
Indirecta 0 No aplica

12. Condiciones de trabajo
Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina v
2 |Campo
3 | Ambos

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces
3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando
3 | Sentado v
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. Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Secretaria A

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Particular

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario Particular
2.2 Categoria del puesto Base
2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

44270

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en actividades administrativas, archivo, resguardo de documentos y enlace
con las Unidades Administrativas de la Dependencia, con base a los lineamientos y politicas administrativas aplicables
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y
Participacion Ciudadana

- Secretario Particular -

Secretaria A

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en actividades administrativas, archivo, resguardo de documentos y

1 | enlace con las Unidades Administrativas de la Dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales

2 | Auxiliar a la Oficialia de Partes de la Secretaria, a fin de dar seguimiento a los documentos oficiales turnados.
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3 Dar atencion telefonica y presencial a las personas que acuden a la Secretaria Particular, a fin de proporcionar
informacion oportuna respecto a sus peticiones y tramites.

4 Elaborar oficios y documentos oficiales para firma del secretario con el fin de dar seguimiento y la respuesta
correspondiente.

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (v) los requerimientos deseables para desarrollar el Es_tas opciones
7.1 Escolaridad ¢ sustituyen el grado
puesto académico
Preparatoria CripEiEEE
1 Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica v 7 en materia
sustantiva
Progaas:;irzl no G Experiencia
4 ) 5] profesional 6 Posgrado 8
terminada (2 terminada en el ramo
anos)
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Asistencia secretarial 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢,Cuanto tiempo? 3 meses
8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto
Habilidades duras Habilidades blandas
Paqueteria de office Puntualidad
Ortografia y redaccion Disciplina
Archivonomia Comunicacion efectiva
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9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su sentido de la legalidad le permite respetar y
actuar de acuerdo a los valores que emite las
organizaciones.

* Respeta los principios éticos de la dependencia.
* Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

Servicio de
calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades
de la ciudadania y siempre busca el bien de los

demas, atendiendo y dando solucién a sus problemas.

Trabajo en
equipo

* Logra participar eventualmente en algunos equipos
de trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

* Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos
y trabajar en objetivos comunes.

* Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

9.2 Competencias del puesto (especificas)
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Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

Organizacion

* Se caracteriza por desarrollar y utilizar sistemas que
le permiten organizar y controlar todas las actividades
de su puesto. Maneja eficazmente el tiempo para dar
respuestas a situaciones imprevistas.

* Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y
controlar la informacion.

* Prevé de manera eficaz el tiempo de cada una de
las tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con
la importancia de las mismas, aun en situaciones de
presion.

Busqueda de la
informacion

* Realiza un andlisis sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las fuentes disponibles.
* Cuenta con informacion veraz y oportuna que se
pueda requerir en el futuro.

* Muestra un interés particular y constante en obtener
mas informacién a detalle de las cosas, situaciones o
personas.

Capacidad de
Andlisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Control de
Actividades

* Posee capacidad para establecer métodos que le
aportan beneficios en la realizacién de sus tareas y a
su vez, da seguimiento y evallas los resultados.

* Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo
que aportan beneficios en la realizacion de sus tareas.
* Da seguimiento y evalua sus resultados laborales.

10

Relaciones
publicas

* Establece rapidamente una excelente relaciéon con
redes complejas de personas, logrando su apoyo y
cooperacion a largo plazo y de acuerdo con sus
objetivos.

* Tiene facilidad para implantar la imagen de la
organizacion y lograr los resultados que se requieren.
* Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacion.

11

Solucion de
Problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
llegar a la solucion.

* Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a los problemas con los que se enfrenta.

* ldentifica los elementos claves de un problemay
puedes plantear una solucion.




Fecha

= Jali Manual de Puestos
§«§f2 Jahsco ) , ., . . ., . URDCR | Versién| Pagina
MBIE  Gobierno del Estado de Jalisco Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana pagina 80
Tomo 1 09-may-22 | 01 de 723
* Se percibe que tiene una actitud comprometida
hacia la obtencion de resultados.
* Realiza las modificaciones sugeridas para optimizar
sus métodos de trabajo y utiliza adecuadamente los
Orientacion a recursos Y fortalezas, buscando minimizar sus areas
12 . v
Resultados de oportunidad.

* Demuestra a través de su comportamiento, una
firme predisposicion para realizar las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos asignados y
asumir metas desafiantes.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

Mobiliario

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacion

Propios del area

B IWIN|=

Otros

No aplica

11. Supervision

Directa 0

No aplica

Indirecta 0

No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v/)las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

Oficina

v

Campo

Ambos

1 | Esporadica

2 | Algunas Veces

3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar) v
2 | Caminando v
3 | Sentado v
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos de Adscripcion
1.1 Puesto Analista Especializado
1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Particular
1.4 Direccion de area No aplica
2. Informacion General del Puesto
2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Secretario Particular
2.2 Categoria del puesto Base
2.3 Jornada de trabajo 40 horas
2.4 Domicilio del 4rea de trabajo 2A4a297|%ter|o #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en la entrega externa de documentacion oficial, con base en los lineamientos
y politicas administrativas aplicables, a fin de contribuir con los objetivos del area.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y . . . L
Participacion Ciudadana - Secretario Particular - Analista Especializado

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en la entrega externa de documentacion oficial a fin de contribuir con
los objetivos del area.

Clasificar y organizar el archivo de los documentacién de la Secretaria Particular, con la finalidad de que la
informacién se encuentre de manera accesible y actualizada.

Dar apoyo al Titular de la Dependencia y al Secretario Particular en su traslado terrestre a instancias externas con
el fin de atender eventos y reuniones institucionales.
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Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

7.1 Escolaridad

Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar el

Estas opciones
sustituyen el grado

puesto académico
. Competencia
: . . Preparatoria .
1 Primaria 2 Secundaria | v | 3 o "I?écnica en materia
sustantiva
Cerar Carrera
Profesional no . Experiencia
4 terminada (2 5] profesional 6 Posgrado en el ramo
- terminada
afnos)
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica

7.2 Experiencia

| Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

Manejo de automotor terrestre

1 afno

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

Periodo de prueba

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Licencia de chofer vigente

Disciplina

Conocimiento de rutas viales

Gestidn del tiempo

9. Competencias
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* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

1 | Adaptabilidad

Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y
cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

Comportamiento
ético

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

3 | Compromiso

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

- * Se caracteriza por resolver los problemas de los
Servicio de o )
4 . demas, sin esperar nada a cambio.

calidad . e ! .

Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades

de la ciudadania y siempre busca el bien de los
demas, atendiendo y dando solucién a sus problemas.

* Logra participar eventualmente en algunos equipos
de trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

* Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos
y trabajar en objetivos comunes.

* Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

Trabajo en
equipo

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido
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Busqueda de la
informacion

* Realiza un andlisis sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las fuentes disponibles.
* Cuenta con informacion veraz y oportuna que se
pueda requerir en el futuro.

* Muestra un interés particular y constante en obtener
mas informacion a detalle de las cosas, situaciones o
personas.

Capacidad de
analisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Relaciones
publicas

* Establece rapidamente una excelente relaciéon con
redes complejas de personas, logrando su apoyo y
cooperacion a largo plazo y de acuerdo con sus
objetivos.

* Tiene facilidad para implantar la imagen de la
organizacion y lograr los resultados que se requieren.
* Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacion.

Comunicacion

* Se caracteriza por tener una alta capacidad para
comprender la dinamica de los grupos y el disefio
efectivo de reuniones.

* Cuenta con las habilidades necesarias para
comunicarse en forma eficaz, utilizando el
vocabulario, la transmision y recepcion de ideas como
elementos claves para relacionarse satisfactoriamente
en sus procesos de trabajo.

* Puede pedir opinion de sus compafieros para
mejorar sus procesos de trabajo.

10

Desempefio de
tareas rutinarias

* Puede ejercer una actividad en forma persistente
bajo un mismo patrén de trabajo, y busca obtener
calidad en el resultado.

* Muestra una orientacion para ejecutar sus tareas
manteniendo un estandar y calidad hasta concluirlas.
* Aplica técnicas conocidas en el desarrollo de
procesos similares de su area laboral.

11

Organizacion

* Se caracteriza por desarrollar y utilizar sistemas que
le permiten organizar y controlar todas las actividades
de su puesto. Maneja eficazmente el tiempo para dar
respuestas a situaciones imprevistas.

* Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y
controlar la informacién.

* Prevé de manera eficaz el tiempo de cada una de
las tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con
la importancia de las mismas, aun en situaciones de
presion.
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Solucién de

12 problemas

* Busca soluciones pensando en el camino a seguir.

* Conoce la problematica y toma decisiones acertadas
y justificadas ante imprevistos y dificultades,
persiguiendo la consecucion de objetivos concretos,
iniciando nuevos proyectos y finalizando todos
aquellos que ya estén en marcha.

* Se compromete y permanece seguro ante los
diferentes problemas a lo que te enfrenta,
proponiendo soluciones eficaces.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

Mobiliario

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | No aplica

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacién

Propios del area

QAW IN|—=

Otros

No aplica

11. Supervision

1 Directa

0 No aplica

Indirecta

0 No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v/)las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina
Campo
3 | Ambos v

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces

3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)

2 | Caminando v
3 | Sentado v
4 | Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Secretaria de Direccion de Area

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Particular

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato

Secretario Particular

2.2 Categoria del puesto

Base

2.3 Jornada de trabajo

30 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

44270

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, CP

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en actividades administrativas, archivo y resguardo de documentos,

conforme a los lineamientos y politicas aplicables en la materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y

Participacion Ciudadana

Secretario Particular

Area

Secretaria de Direccion de

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Apoyar al titular de la Secretaria Particular en actividades administrativas, archivo y resguardo de documentos, en
la materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2 | Elaborar oficios y documentos oficiales con el fin de dar seguimiento y la respuesta correspondiente.
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3 Dar atencion telefonica y presencial a las personas que acuden a la Direccion, a fin de proporcionar informacién
oportuna respecto a sus peticiones.
Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Marque con una (v) los requerimientos deseables para desarrollar Estas opciones
7.1 Escolaridad q a | ¢ P sustituyen el grado
el puesto académico
Preparatoria CripEiEEE
Primaria Secundaria o "I?écni . v 7 en materia
sustantiva
Carrera Profesional Carrera Experiencia en
4 no terminada (2 profesional Posgrado 8 P
- ; el ramo
anos) terminada
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Atencion telefonica 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Ortografia y redaccion Comunicacion efectiva

Gestion del tiempo

Paqueteria basica de Office
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9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en
el entorno de la organizacion, tanto en forma local
como externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas
y cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su
cargo.

* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a
su cargo.

4 | Servicio de calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al
momento de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las
necesidades de la ciudadania y siempre busca el
bien de los demas, atendiendo y dando solucién
a sus problemas.

5 | Trabajo en equipo

* Logra participar eventualmente en algunos
equipos de trabajo y comparte con ellos objetivos
comunes.

* Puede incorporarse en algunas ocasiones a
grupos y trabajar en objetivos comunes.

* Participa ocasionalmente del trabajo
colaborativo.
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

Facilidad de
palabra

* Tiene facilidad para expresar sus ideas,
mostrando confianza y dominio del tema.

* Posee alta habilidad para comunicarse en forma
verbal, siendo ésta, clara y fluida.

* Puede expresar sus ideas en forma clara y
precisa.

Desempefio de
tareas rutinarias

* Puede ejercer una actividad en forma
persistente bajo un mismo patrén de trabajo, y
busca obtener calidad en el resultado.

* Muestra una orientacion para ejecutar sus
tareas manteniendo un estandar y calidad hasta
concluirlas.

* Aplica técnicas conocidas en el desarrollo de
procesos similares de su area laboral.

Organizacion

* Prioriza las tareas, realiza un seguimiento
conforme a su desarrollo y las reorganiza ante los
imprevistos que pueden surgir.

* Disfruta trabajar bajo métodos y sistemas.

* Marca prioridades en su trabajo utilizando los
recursos, tanto materiales como humanos.

Busqueda de la
Informacion

* Muestra interés y dedicacion al esclarecimiento
de una situacién o problema.

* Se acercas a las personas que estan
involucradas en un problema o situacién para
conocer sus impresiones.

* Muestra inclinacion por indagar mas sobre las
cosas, situaciones o personas a través de la
busqueda de informacion.

10

Solucién de
problemas

* Busca soluciones pensando en el camino a
seguir.

* Conoce la problematica y toma decisiones
acertadas y justificadas ante imprevistos y
dificultades, persiguiendo la consecucion de
objetivos concretos, iniciando nuevos proyectos y
finalizando todos aquellos que ya estén en
marcha.

* Se compromete y permanece seguro ante los
diferentes problemas a lo que te enfrenta,
proponiendo soluciones eficaces.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

En efectivo

No aplica

Cheques

No aplica

Cuentas bancarias

No aplica




\é@ Jalisco
T2

’I‘Jé Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Puestos Fecha

. .. .. .. . URDCR Version Pagina
Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana Pégiia 92
Tomo 1 09-may-22 | 01 de 723

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre No aplica
otrosi P
1 | Mobiliario Muebles de oficina
2 | Equipo de computo PC y accesorios
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo
4 | Documentos e informacién Propios del area
5 | Otros No aplica
11. Supervision
Directa No aplica
2 Indirecta 0 No aplica

12. Condiciones de trabajo
Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

Oficina
2 Campo
3 | Ambos

Disponibilidad para Viajar sif] [N Jv |

1 | Esporadica
2 | Algunas Veces
3 | Permanente

De pie (Sin Caminar)
Caminando

Sentado v
Agachandose Constantemente

AlWIN| =
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Direccion General de Administracion

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Director General de Administracion

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Direccion General de Administracion

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato

Secretario de Planeacion y Participacion Ciudadana

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Jalisco

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara,

3. Objetivo General del Puesto

Administrar los recursos materiales y financieros, asi como el talento humano de la Secretaria de Planeacion y

Participacion Ciudadana, con base en la normatividad aplicable, para el logro de los objetivos institucionales de la

Dependencia.

4. Organigrama

Jefe de Gabinete -

Secretario de Planeacion y ‘ Director General de
Participacion Ciudadana

Administracion

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

v | Direccién Auditoria
v | Mando v | Manejo de fondos o valores
v | Coordinacion v | Control de adquisiciones
v | Supervisién v | Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:
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6. Principales funciones del Puesto

Administrar los recursos materiales y financieros, asi como el talento humano de la Secretaria de Planeacion y
Participacion Ciudadana, para el logro de los objetivos institucionales de la Dependencia.

Autorizar los movimientos de personal, a fin de garantizar que el talento humano de la Dependencia contribuya al
buen funcionamiento de la misma.

Coordinar y supervisar que la operacion de los recursos financieros, se ajusten a los lineamientos, manuales y
normatividad vigente, con el objeto de garantizar su control y operatividad para proporcionar un servicio de calidad
a los usuarios.

Supervisar el registro, control y suministro de los bienes muebles y materiales, con la finalidad de garantizar el
resguardo, asi como el aprovechamiento y buen uso de los recursos de la Secretaria de Planeacion y
Participacion Ciudadana.

Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, respecto a las previsiones
presupuestales necesarias para el funcionamiento de la misma.

Evaluar y supervisar la comprobacién oportuna de gastos de las areas de la Secretaria, conforme a las normas y
lineamientos establecidos, a fin de que los recursos publicos se utilicen de manera adecuada.

Coordinar la atencion de las auditorias aplicadas por parte de los entes fiscalizadores del Estado, instruyendo la
adopcién de medidas preventivas y correctivas que se deriven de los resultados de las mismas, a fin de prevenir o
evitar anomalias en la Dependencia.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar el SEED RS
7.1 Escolaridad ¢ sustituyen el grado
puesto académico
. Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 P:)e_lgggﬁtigga 7 en materia v
sustantiva
Carrera
Profesional no Carr(_ara Experiencia
4 terminada (2 5 profesional 6 | Posgrado 8 en el ramo v
- terminada
afos)
Licenciatura o carreras afines Preferentemente en la materia sustantiva de la Direccion.
Area de especialidad requerida

7.2 Experiencia

| Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

Preferentemente en la materia sustantiva de la .
1 . . No aplica
Direccion
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢,Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 6 meses
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8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Conocimiento en procesos administrativos

Resolucioén de conflictos

Conocimiento en procesos contables

Comunicacion efectiva

Normatividad del Poder Ejecutivo Gestion del tiempo

Tecnologia administrativa

Coordinacion grupal

Anadlisis e interpretacion de informacion.

9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacion, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y
cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

Servicio de
calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento
de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades
de la ciudadania y siempre busca el bien de los
demas, atendiendo y dando solucién a sus
problemas.
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* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos

ritmos.
5 Trabajo en * Acepta y se compromete con los objetivos del grupo, v
equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

* Puede escuchar y comprender en forma clara y
oportuna la informacion requerida por los demas.

* Aprovecha los canales de comunicacion existentes,
formales e informales, a fin de obtener la informacioén
que necesita para la realizacion de tus tareas.

* Aprovecha los canales de comunicacion existentes y
la informacién para la mejora en la gestién de tus
tareas.

6 | Comunicacion

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

Capacidad de * Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los
analisis problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalla sus resultados.

Control de * Posee una alta habilidad para establecer
actividades procedimientos de monitoreo y regulacion de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacioén, asi como la
evolucion de los resultados.

* Puede identificar e involucrarse en un problema,

analizando e implementando acciones que permitan
L llegar a la solucion.

Solucion de . ) oo . .

9 roblemas Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v

P solucion a los problemas con los que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema'y

puedes plantear una solucion.

* Define las necesidades y expectativas de sus
colaboradores y ofrece soporte proporcionando su
experiencia y formacion a largo plazo.
* Muestra susceptibilidad para identificar las
Desarrollo de - ) .
10 necesidades de entrenamiento que requieren sus v
personas s . .
colaboradores, promoviéndolos e involucrandolos en
sus procesos de capacitacion.
* Detecta las necesidades de sus colaboradores
respecto a su desarrollo personal.
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Liderazgo

* Propicia un clima organizacional arménico y
desafiante, y es un ejemplo para su entorno por su
liderazgo y capacidad de desarrollar a sus
colaboradores, con una visién y proyeccion de corto y
largo plazo.

* Tiene facilidad para visualizar en forma clara y
precisa sus objetivos y los de su equipo.

* Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés
en el desarrollo permanente de su gente.

Negociacion

* Negocia de manera estructurada y consigue buenos
resultados y acuerdos provechosos.

* Presenta una buena actitud y gana la credibilidad de
los otros, a pesar de que las negociaciones sean de
caracter dificil.

* Posee una alta capacidad para implementar
estrategias que contribuyan a lograr acuerdos
satisfactorios y compromisos duraderos.

Iniciativa

* Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo
por medio de acciones concretas, y es capaz de
imaginar, emprender, desarrollar y evaluar
planteamientos, acciones o proyectos individuales o
grupales con creatividad, confianza, responsabilidad y
sentido critico.

* Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de
energia y motivacion personal.

* Propone ideas creativas que dan un valor agregado
a su area de trabajo.

Toma de
decisiones

* Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.
* Genera alternativas de solucion para tener mayor
asertividad.

* Tiene la capacidad para generar opciones multiples
frente a cada situacion a resolver, y especialmente
ante cuestiones criticas o sensibles para la
organizacion.

Planeacion

* Tiene facilidad para planificar a largo plazo teniendo
en cuenta el entorno, las tendencias, las capacidades
y los recursos disponibles para alcanzar excelentes
resultados.

* Posee una alta capacidad para definir los recursos
necesarios y utilizar de manera eficiente el tiempo
para lograr resultados.

* Posee una alta capacidad para planificar y priorizar
sus actividades.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

En efectivo

Fondo fijo de caja.

Cheques

Chequera.

Cuentas bancarias

No aplica

AIWOIN|=~

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros)

Documentacion propia de la Secretaria.
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1 | Mobiliario Muebles de oficina
2 | Equipo de computo PC y accesorios
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo
4 | Documentos e informacion Propios del area
5 | Otros No aplica
11. Supervision

1 Directa 18 Procesos administrativos.
2 Indirecta

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina v
2 | Campo
3 | Ambos

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces
3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)

2 | Caminando v
3 | Sentado v
4

Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

La presente descripcion y perfil de puesto cumple con la alineacién y congruencia entre el nivel salarial asignado al
puesto, a la jornada laboral conforme la naturaleza del puesto, la importancia de la funcidn, el grado de especializacion
requerido, el riesgo fisico, la responsabilidad, jerarquia, tramo de control y las particularidades de la Dependencia y
estas garantizan el cumplimiento del articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y el
articulo 111 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco y demas leyes aplicables.
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DESCRIPCION DE PUESTO
1. Datos de Adscripcion
1.1 Puesto Coordinador Especializado K
1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Direccion General de Administracion
1.4 Direccion de area No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Director General de Administracion.

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo 40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo L\l/lfzg;%terlo #1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P.

3. Objetivo General del Puesto

Planear, supervisar y coordinar los procesos de compras y adquisicién de bienes muebles y consumibles, con base a la

normatividad aplicable, para dar cumplimiento a los requerimientos de la Dependencia.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y - Director General de ‘
Participacion Ciudadana Administracién

Coordinador Especializado

K

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
v | Coordinacién v | Control de adquisiciones
v | Supervision v | Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
v | Vigilancia Consultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

cumplimiento a los requerimientos de la Dependencia.

Planear, supervisar y coordinar los procesos de compras y adquisicion de bienes muebles y consumibles, para dar

objeto de garantizar la operacion y racionalizacién de los recursos publicos.

Gestionar la entrega-recepcion de materiales requeridos por las unidades administrativas de la Secretaria, con el
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3 Coordinar la actualizacion y registro de los bienes muebles y equipos de la Dependencia, para garantizar el
correcto uso y el resguardo de los mismos.

4 Implementar y dar seguimiento a la baja de bienes muebles en desuso, a fin de optimizar los espacios de la
Dependencia

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar Estas opciones
7.1 Escolaridad a q | i P sustituyen el grado
el puesto académico
Preparatoria CripEiEEE
1 Primaria 2 | Secundaria 3 o 'IF')écnica 7 en materia
sustantiva
Carrera Profesional Carrera Experiencia en
4 no terminada (2 5 profesional |v | 6 Posgrado 8 P
~ ; el ramo
anos) terminada
Licenciatura o carreras afines Preferentemente en administracion, finanzas.
Area de especialidad requerida Administrativa.
7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Compras gubernamentales 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢, Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢,Cuanto tiempo? 3 meses
8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto
Habilidades duras Habilidades blandas

Conocimientos Financieros y Contables Disciplina
Normatividad del Poder Ejecutivo Comunicacion efectiva
Conocimiento en Procesos Administrativos Gestion del tiempo
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9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacién o solucionar problemas.

* Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en
el entorno de la organizacion, tanto en forma local
como externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas
y cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su
cargo.

* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a
Su cargo.

4 | Servicio de calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al
momento de otorgar un servicio a la comunidad.
* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las
necesidades de la ciudadania y siempre busca el
bien de los demas, atendiendo y dando solucién
a sus problemas.

5 | Trabajo en equipo

* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar
con diferentes equipos de trabajo y adaptarse a
diversos ritmos.

* Acepta y se compromete con los objetivos del
grupo, colaborando con flexibilidad para lograr
resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos
comunes, con responsabilidad y valores
compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)
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Capacidad de
analisis

* Se anticipa a los problemas e identifica con
facilidad la informacién relevante para lograr
soluciones eficientes.

* Cuenta con una gran capacidad para reconocer
la informacién clave y proponer la solucion
correcta.

* Tiene facilidad para analizar los elementos
esenciales de un problema.

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

Control de
actividades

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual
de todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalua sus resultados.

* Posee una alta habilidad para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacion de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacion, asi como la
evolucion de los resultados.

Solucién de
problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que
permitan llegar a la solucion.

* Puede identificar, analizar y proponer
alternativas de solucion a los problemas con los
que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema
y puedes plantear una solucién.

Liderazgo

* Propicia un clima organizacional arménico y
desafiante, y es un ejemplo para su entorno por
su liderazgo y capacidad de desarrollar a sus
colaboradores, con una vision y proyeccién de
corto y largo plazo.

* Tiene facilidad para visualizar en forma clara y
precisa sus objetivos y los de su equipo.

* Propicia un buen clima de trabajo y muestras
interés en el desarrollo permanente de su gente.

10

Orientacion a
resultados

* Posee una alta capacidad para obtener
resultados garantizando cubrir las necesidades
del entorno.

* Asume metas desafiantes y se orientas a
mejorar sus niveles de rendimiento en el marco
de las estrategias de la institucion.

* Tiene inclinacion por participar proactivamente
en la fijacion de metas realistas y desafiantes,
mantiene y mejora sus niveles de rendimiento
actuando con agilidad.

11

Pensamiento
estratégico

* Actda con ingenio en el area que tiene bajo su
responsabilidad y se da cuenta que la
organizacion es un sistema integral, donde las
acciones y resultados de un departamento
repercuten sobre la totalidad de la institucion.

* Posee capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
optimizar el uso de las fortalezas internas y
actuar sobre las debilidades.

* Posee la capacidad para aprovechar las
oportunidades del entorno.
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12 | Planeacion

* Tiene facilidad para planificar a largo plazo
teniendo en cuenta el entorno, las tendencias, las
capacidades y los recursos disponibles para
alcanzar excelentes resultados.

* Posee una alta capacidad para definir los
recursos necesarios y utilizar de manera eficiente
el tiempo para lograr resultados.

* Posee una alta capacidad para planificar y
priorizar sus actividades.

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

otros

Mobiliario

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques No aplica
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre N .

o aplica

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono Fijo

Documentos e informacion

Propios del area

AR IWIN|—~

Otros

No aplica

11. Supervision

1 Directa

0 No aplica

Indirecta

0 No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (v')las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Esporadica

1 | Oficina v
Campo
3 | Ambos

2 | Algunas Veces

3 | Permanente

1 | De pie (Sin Caminar)

2 | Caminando

3 | Sentado
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Jefe de Recursos Humanos A

1.2 Dependencia Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Direccion General de Administracion

1.4 Direccion de area No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato Director General de Administracion
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Jalisco

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara,

3. Objetivo General del Puesto

Gestionar y coordinar los recursos humanos de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana, conforme a la
normatividad aplicable, para el fortalecimiento y desarrollo del talento humano de la Dependencia.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y - Director General de -
Participacion Ciudadana Administracion

Jefe de Recursos Humanos
A

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcidn que realiza el puesto

Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
v | Coordinacion Control de adquisiciones
v | Supervisién Almacenes e inventarios
v | Inspeccion v | Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

fortalecimiento y desarrollo del talento humano de la Dependencia.

Gestionar y coordinar los recursos humanos de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana, para el

Gestionar los tramites del personal de la Dependencia ante la Secretaria de Administracion y la Secretaria de la

2 | Hacienda Publica para garantizar el pago oportuno a los servidores publicos, asi como la gestion de bajas, altas,

promociones, ratificaciones, prorrogas y descuentos.
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Integrar la informacién de la Dependencia en el Sistema Integral de Administracién de Néomina, en el Sistema de
Altas y Bajas al Instituto Mexicano del Seguro Social y el Sistema del Instituto de Pensiones del Estado, para la

realizacion oportuna de los tramites del personal de la Secretaria de Planeacioén y Participaciéon Ciudadana.

4 Coordinar la estrategia de elaboracion de perfiles de puesto de la Secretaria de Planeacion y Participacion
Ciudadana para mantenerlos actualizados.

5 Supervisar y capturar las incidencias y el reporte de puntualidad del personal de la Secretaria, para comunicar a
éstos la justificacion, el descuento o el dia correspondiente a registro de puntualidad perfecta.

6 Coordinar la atencion, comunicacioén y orientacion al personal de la Dependencia, en asuntos de su competencia
con la finalidad de gestionar los tramites y requerimientos de los usuarios.

jerarquicos.

7 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (v) los requerimientos deseables para desarrollar el S IR
7.1 Escolaridad ¢ sustituyen el grado
puesto académico
. Competencia
. . . Preparatoria :
1 Primaria 2 Secundaria 3 o Técnica 7 en matgrla
sustantiva
Carrera Carrera
Profesional no . Experiencia
“ terminada (2 2 ?;?Iﬁﬁ:gg:l E FoEREeE ¢ en el ramo
anos)

Licenciatura o carreras afines

Preferentemente licenciatura en administracion, psicologia o
recursos humanos.

Area de especialidad requerida

Administrativa

7.2 Experiencia

| Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 | Administracién

1 afo

2 | Recursos humanos

1 afo

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

Periodo de prueba

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Analisis de datos

Capacidad de concentracion

Comprension de lectura

Comunicacion efectiva

Uso de hoja de calculo

Gestion del tiempo

Normatividad del Poder Ejecutivo

Tolerancia
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Conocimiento en procesos administrativos

| Gestioén del conflicto

9. Competencias

Marque con una (v)el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en el
entorno de la organizacién, tanto en forma local como
externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su sentido de la legalidad le permite respetar y
actuar de acuerdo a los valores que emite las
organizaciones.

* Respeta los principios éticos de la dependencia.
* Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a su
cargo.

Servicio de
calidad

* Desempefia su puesto con una actitud amable y
cortes, pero en ciertas ocasiones, quizas por las
cargas de trabajo se muestra un poco indiferente ante
las necesidades de la ciudadania.

* Atiende con amabilidad a todas las personas que
requieren de un servicio.

* Atiende a todas las personas que requieren
respuestas a sus peticiones.

Trabajo en
equipo

* Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos
ritmos.

* Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiene una alta disposicion para colaborar con
diferentes grupos de trabajo con objetivos comunes,
con responsabilidad y valores compartidos.
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (v')el nivel requerido

6 | Organizacion

* Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los
recursos que maneja.

* Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las
actividades.

* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo
con las necesidades o prioridades previstas.

Desarrollo de
personas

* Posee sensibilidad para identificar
permanentemente las oportunidades de crecimiento y
desarrollo de sus colaboradores e instala y difunde el
concepto de autodesarrollo como una responsabilidad
individual.

* Busca tener reuniones con cada uno de sus
colaboradores, para darles retroalimentacion y
establecer un plan de accion.

* Es muy importante el desarrollo permanente en sus
colaboradores y por ello, enfoca su atencion a
identificar las oportunidades de crecimiento de su
gente.

Capacidad de
Analisis

* Posee una alta capacidad para identificar y
anticiparse a los problemas.

* Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los
problemas.

* Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

Control de
Actividades

* Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de
todas y cada una de sus actividades, tareas o
procesos y evalla sus resultados.

* Posee una alta habilidad para establecer
procedimientos de monitoreo y regulaciéon de
procesos, tareas o actividades.

* Recopila y revisas informacioén, asi como la
evolucion de los resultados.

Pensamiento

10
conceptual

* Disefia métodos de trabajo que permiten identificar
los problemas, detectar informacion
significativa/clave.

* Realiza vinculos entre situaciones que no estan
obviamente conectadas y construye conceptos o
modelos, incluso en situaciones dificiles.

* Aplica un razonamiento creativo, inductivo o
conceptual, siempre y cuando las circunstancias lo
permiten.
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* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan
llegar a la solucion.

* Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
solucion a los problemas con los que se enfrenta.
* ldentifica los elementos claves de un problemay
puedes plantear una solucion.

Solucién de

" Problemas

* Muestra interés por interactuar con otras personas
con apertura y cordialidad para alcanzar los objetivos.
. * Tiene la habilidad de mantener un clima de
Relaciones . - -
12 |. concordia y entendimiento en las relaciones v
interpersonales .
personales y profesionales.
* Mantiene y propicia las relaciones y contactos mas
alla de su entorno inmediato.

10. Resguardos
Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

1 | En efectivo No aplica
2 | Cheques C_Iheqyes nominales y pagos especiales (aguinaldos,
finiquitos)
3 | Cuentas bancarias No aplica
4 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) | Néminas y recibos de pago.
1 | Mobiliario Muebles de oficina
2 | Equipo de computo PC y accesorios
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono Fijo
4 | Documentos e informacion Propios del area
5 | Otros No aplica
11. Supervision
1 Directa 0 No aplica
2 Indirecta 0 No aplica
12. Condiciones de trabajo
Marque con una (v/)las condiciones de trabajo correspondientes al puesto
1 | Oficina v
Campo
3 | Ambos

1 | Esporadica v
2 | Algunas Veces
3 | Permanente
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De pie (Sin Caminar)
Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Analista Financiero A

1.2 Dependencia

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Direccion General de Administracion

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico inmediato

Director General de Administracion

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Jalisco

Magisterio #1499, Colonia Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara,

3. Objetivo General del Puesto

Analizar los sistemas de registro contables, de compras, gastos y adquisiciones realizados por medio del fondo

revolvente, con base en la normatividad y lineamientos administrativos aplicables, con el objeto de garantizar el control

del gasto publico.

4. Organigrama

Secretario de Planeacion y
Participacion Ciudadana -

Director General de - Analista Financiero A

Administracién

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (V) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando v | Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion v | Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Analizar los sistemas de registro contables, de compras, gastos y adquisiciones realizados por medio del fondo
revolvente, con el objeto de garantizar el control del gasto publico.

Elaborar las aplicaciones contables de las compras y gastos realizados en el Sistema de Informacién Integral
Financiera a fin de llevar un adecuado ejercicio de los recursos publicos.
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3 Integrar los paquetes del fondo revolvente con el fin de derivarlos a la Secretaria de la Hacienda Publica para su

revision y pago.

4 Dar seguimiento a las solicitudes de pago en la aplicacion del fondo revolvente para solventar oportunamente

probables observaciones a los procesos o documentos.

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores

jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

. Marque con una (V') los requerimientos deseables para desarrollar Es.tas opelones
7.1 Escolaridad a q P sustituyen el grado
el puesto académico

Preparatoria CripEiEEE
1 Primaria 2 | Secundaria 3 o Técnica 7 en materia
sustantiva

Carrera Profesional Carrera Experiencia en

4 no terminada (2 v |5 profesional 6 Posgrado 8 P
~ : el ramo
anos) terminada

Licenciatura o carreras afines

Preferentemente en contaduria, administracion, finanzas.

Area de especialidad requerida

Contable, administrativa.

7.2 Experiencia

| Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 | Contabilidad, administracion

6 meses

2 | Compras, requisitos fiscales

6 meses

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

Periodo de prueba

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades duras

Habilidades blandas

Normatividad del Poder Ejecutivo

Puntualidad

Conocimientos financieros y contables

Disciplina

Analisis de datos

Comunicacion efectiva

Gestidn del tiempo
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9. Competencias

Marque con una (v')el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una
situacion o solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o
negativas de las acciones pasadas para agregar
valor.

* Esta atento a los cambios que se producen en
el entorno de la organizacion, tanto en forma local
como externa y puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento
ético

* Su estilo convencional para evitar dificultades
permite dirigir sus pasos, respetando las reglas y
politicas que expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas
y cultura de la dependencia.

* Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

3 | Compromiso

* Demuestra interés en los objetivos de la
dependencia, apoyando las decisiones que se
requieren para el logro de objetivos.

* Por lo general cumple con sus obligaciones
personales y profesionales para el area a su
cargo.

* Por lo general cumple con los objetivos fijados,
logrando los resultados esperados para el area a
su cargo.

4 | Servicio de calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al
momento de otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los
demas, sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las
necesidades de la ciudadania y siempre busca el
bien de los demas, atendiendo y dando solucién
a sus problemas.

5 | Trabajo en equipo

* Logra participar eventualmente en algunos
equipos de trabajo y comparte con ellos objetivos
comunes.

* Puede incorporarse en algunas ocasio