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1. Datos de Adscripcién

1.1 Puesto

Auxiliar de Intendencia

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Técnica de la SESAJ

1.4 Direccion de area

Coordinacién 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

30 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

Limpiar todas las areas de trabajo del edificio de la SESAJ, higienizar los bafios y solicitar el abastecimiento oportuno de enceres y

consumibles de limpieza.

4. Organigrama

Coordinacion de Administracién

Jefe de Departamento de Recursos

Materiales

Auxiliar de Intendencia
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5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccion Auditoria
[ Mando Manejo de fondos o valores
B Coordinacion Control de adquisiciones
Supervisién Almacenes e inventarios
- Inspeccion Asesoria
. Vigilancia ' Consultoria
o Fiscalizacion Investigacion cientifica
Fad Otro: Tareas manuales

6. Principales funciones del Puesto

Limpiar todas las areas de trabajo del edificio de la SESAJ, higienizar los bafios y solicitar el abastecimiento oportuno de enceres
y consumibles de limpieza;

Realizar recorrido periddicos para mantener limpias todas las instalaciones de acuerdo al programa de trabajo diario asignado por
el superior jerarquico inmediato;

3 Realizar las limpiezas profundas de acuerdo con el programa de trabajo asignado por el superior jerarquico inmediato;

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

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

7.1 Escolaridad: Marque con una (’ ) el tltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o p Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
| (puede sustituir
; Carrera grado
e e s | pesena o posgas s
terminada
Licenciatura o carreras afines No aplica
Area de especialidad requerida No aplica
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7.2 Experiencia

Indique la experiencia estimada para el desempefo del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 Servicios de intendencia 1 afo
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacién para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 1 mes
Resati deprsus ¢ Cuanto tiempo? 1 mes
8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto
Autocontrol
Colaboracion

Desempenio de tareas rutinarias

Productividad

Puntualidad

9. Competencias

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

:Omp! o S

la legalida i spetar y actuar de acuerdo

. — a los valores que emite las organizaciones.

1 | Comportamiento ético = Respeta los principios éticos de la dependencia.
+ Actia de acuerdo al ambiente cultural v laboral.
« Demuestra interes en los objetivos de |a dependencia. apoyando
las decisiones que se requieren para el logro de objetives.

o - - » Por lo gensral cumple con sus obligaciones personales vy

2 | Compromiso profasnomalzs para el drea a su cargo. ’
= Por lo general cumple con los objetives fijados, logrando los
resultados esperados para el drea a su cargo.
= Desempena su puesto con una actitud amable y cortes, pero en
ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo se musstra un
poco indiferente ante las necesidades de la ciudadania.

3 | Servicio de calidad = Atiende con amabllidad 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

P, e < GAPEAE ik

4 | Trabajo en equipo eiLiIEo.? de trabajo y ada;:teirse a dluf..‘l.b.t?-n ritmos, - v

* Acepla y se compromete con los objetivos del grupo, colaborando
i1 - con flexibilidad para lograr resultados.




SEAJAL

6n para colaborar con diferentas grupos
tivos comunes, con responsabilidad !

= Tiene una alta
de trabajo con obj
compartidos.

< g

9.2 Corﬁpetencias del puesto (especificas)

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

= Ofrece su exper a y conocimientos para resolver
problemas de otras areas.

= Escribe articulos. informes o realiza trabajos de
5 Aprendizaje continuo investigacion que comparte con colegas, colaboradores vy v
con su jefe.

« Considera muy importante su crecimiento personal para
continuar con sus planes de desarrollo.

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

6 tisqueda de la informacion » Cuenta con informacion veraz v oportuna que se pueda v
requerir en el futuro.

= Musstra un interés particulary ¢ ‘ btener mas
informacion a de s cosas, situaci
« Se aniicipa a ‘
informacion relevan
= Cuenta con unz
informacion clave v proponer la solucion correcta.

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

= Mantiene su ritmo de trabajo ante situaciones o problemas
percibidos como dificiies. pero el rendimiento puede salir
afectado debide al manegjo de sus cargas emocionales.

8 Dominio del estrés = En algunas situaciones bajo presion, puede responder en v
forma adecuada y mostrarse neutral.

= Procura mantenerse ecuadnime en situaciones
problematicas con usuarios internos o externos.

* 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 imaginacidn y propone v
soluciones sin antecedentes.

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

= Muestra un gran potencial para identificar y anticiparse a
los problemas, los aborda y aporta nuevas vias de solucion.
= Se desenvuelve con soltura ante situacicnes dificiles. No
se conforma con el cumplimiento de sus propias funciones,
10 | Solucién de problemas sino que aplica nuevas ideas y formulas en los procesos con v
resultados efectivos.

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

la

7 Capacidad de analisis

9 innovacion




10. Resguardos

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

En efectivo No aplica

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

1| Mobifiario

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

1 Directa No aplica
B A2 Indirecta No aplica

12, Condiciones de trabajo

Marque con una (\/) las condiciones de trabajo corréspondientes al puesto

" Oficina

Campo

2
3 Ambos

Esporadica '
2 Algunas Veces
3 Permanente
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1 De pie (in aminar)

2 Caminando
4 Sentado

4 Agachandose Constantemente v

13. Firmas de Autorizacion

e

Vo.Bo del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Dulce Elena Lopez Aguirre

Cargo: Jefa de Departamento de Recursos
Materiales

Fecha: 2 de febrero de 2024

Validacion de la Jefa de Departamento
de Recursos Humanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
Cruz

Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024

Autorizacién del Coordinador de Administracion

Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024





