SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Chofer Mensajero

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

1.3 Direccién general/Centro de trabajo

Direccion General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccion de area

Coordinacion de Administracion

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Jefe de Departamento de Recursos Materiales

2.2 Categoria del puesto

Base

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Av. De los Arcos no. 767, Colonia Jardines del Bosque, C.P.44520. Guadalajara, Jalisco

3. Objetivo General del Puesto

Proporcionar el servicio de traslado del personal que se le encomiende para su desplazamiento oportuno y seguro, realizar la entrega de
la correspondencia externa de la SESAJ; asi como verificar el funcionamiento del vehiculo asignado.

4. Organigrama

Coordinacion de Administracion

lefe de Departamento de Recursos Chofer Mensajero

[::> Materiales :>
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5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccidon Auditoria

B Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion ' Control de adquisiciones
Supervisién Almacenes e inventarios
Inspeccion | Asesoria
Vigilancia [ Consultoria
Fiscalizacion | Investigacién cientifica

B Otro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto

1 Proporcionar el servicio de traslado del personal que se le encomiende para su desplazamiento oportuno y seguro, realizar la
entrega de la correspondencia externa de la SESAJ; asi como verificar el funcionamiento del vehiculo asignado;

Salvaguardar la seguridad del personal a quien transporta, conduciendo con precaucion y siguiendo la normatividad de vialidad
vigente;

Mantener actualizada la documentacion del vehiculo asignado, en cumplimiento de las normas y disposiciones en la materia
vigentes;

4 Atender y dar los servicios correspondientes al vehiculo asignado;

5 Verificar que el vehiculo asignado cuente con las herramientas y accesorios necesarios para el traslado del del personal que se
le encomiende;

6 Aplicar mecanica basica que permita solucionar un problema eventual, con el fin de mantener el vehiculo en buenas condiciones;

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

PERFIL DEL PUESTO
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7. Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto

7.1 Escolaridad: Marque con una ( ) el ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
! — (puede sustituir
41| Sarera Brofesional no 5 e 6 Posgrado acagdrgri?co}
terminada (2 anos) o s
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia Wdique la experiencia estimada para el desempeiio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 Operacion de vehiculos automotores 1 ano
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Fendusds pruibn ¢, Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Autocontrol

Capacidad de observacion

Desempeno de tareas rutinarias

Solucién de problemas

9. Competencias
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le permite respetar y actuar de acuerdo

: i a los valores qus em organizaciones. e
| Comportamiento ético - Respsta losfiarimcipa sticos de la dependencia. v
= Actda de acuerdo a ciente cultural v laboral.
« Demueastra inter objetivos de la dependencia, apoyando
las decisiones que juisren para el logro de objetivos.
= o T = Por lo general € con sus obligaciones personales y /-
2 | Compromiso profesiomaljes par: area a su cargo. ’ ’ v
= Por lo general ple con los objetivos fijados, logrando los
resultados esperados para el drea a su cargo.
+ Desempenia su pussto con una actitud amable y cortes, pero en
ciertas ocasiones, qui por las cargas de trabajo se muestra un
poco indiferente ante ias necesidades de la ciudadania.
3 | Servicio de calidad = Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren de un v

servicio,
= Aliende a todas las personas que requiersn respuestas a sus
peiiciones.

4 | Trabajo en equipo

= Cuenta con disposicior
equipos de trabaj
« Acepta y se com
con flexibilidad pz
+ Tiene una alta disp
de trabajo con obje
compartidos.

n para colaborar con diferentes grupos
comunes, con responsabilidad y valores

9.2 Competencias del puesto (especificas)

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

5 | Aprendizaje continuo

IGH

Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver
problemas de otras areas.
= Escribe articulos, informes o realiza trabajos de
investigacion que comparte con colegas, colaboradores y
con su jefe.
= Considera muy importante su crecimiento personal para
continuar con sus planes de desarrollo.

6 | Buasqueda de la informacion

= Realiza un analisis sistematico en un determinado lapso
de tiempo para obtener la méaxima y mejor informacién
posible de todas las fuentas disponibles.

= Cuenta con informacién veraz y oportuna que se puada
requerir en el futurc.

= Muestra un interés particular v constante en obtener més
informacion a detalle de las cosas, situaciones o personas.

| 7 | 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
informacion clave y proponer la solucion correcta.

« Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales da
un problema.

8 Dominio del estrés

« Mantiene su ritmo de trabajo ante situaciones o problemas
percibidos como dificiles, pero el rendimiento puede salir
afectado debido al manejo de sus cargas emocionales.

= En algunas situaciones bajo presion. puede responder en
forma adecuada y mostrarsa neutral.

»  Procura mantenerse ecudnime en  situaciones
HHODISTHaICAS CUI UsUdlius HILIHIUS U QALRIT1HUS,
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9 Innovacion

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

= Se le facilita hacer usc 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.

10 | Solucion de problemas

« Muestra un gran potencial para identificar y anticiparse a
los problemas, los aborda y aporta nuevas vias de solucion.
+ Se desenvuelve con soltura ante situaciones dificiles. No
se conforma con el cumplimiento da sus propias funciones,
sino que aplica nuevas ideas v fdrmulas en los procesos con
resultados efectivos.

= Tiene facilidad para identificar e involucrarse en un
problema, manteniéndose consistente en sus ideas vy
comunica claramente la propuesta de solucion.

10. Resguardos

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

En efectivo

10.1V

No aplica

2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplic

Mobiliario

1
2 Equipo de computo No aplica
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) No aplica
4 Documentos e informacion No aplica
5 Otros Vehiculo

Linea de Mandc

Directa

11. Su;‘g’_e;rvis

ion

No aplica

2 Indirecta

No aplica

- 12. Condiciones de trabajo"'

_Marque con una (¥") las condiciones de trabajo correspondientes al puesto




1 | Oficina

2 Campo

3 [ Ambos

2 Algunas Veces

3 Permanente

4 | Depie (Sin Caminar) |

2 Caminando ¥
5 Sentado P
4 Agachandose Constantemente

o o

Vo.Bo del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Dulce Elena Lépez Aguirre

Cargo: Jefa de Departamento de Recursos
Materiales

Fecha: 2 de febrero de 2024

13. Firmas de Autorizacién

Validacién de la Jefa de Departamenio
de Recursos Humanos

Autorizacion del Coordinador de Administracion

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
Cruz

Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024

Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024





