SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Técnico en Servicios y Mantenimiento

1.2 Dependencia Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Secretaria Técnica de la SESAJ

1.4 Direccion de area Coordinacion de Administracion

2. Informacion General del Puesto

.2‘1 Pu_esto fe slnsionjerarguice Jefe de Departamento de Recursos Materiales

inmediato

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

Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de las oficinas de la SESAJ.

4. Organigrama

Coordinador de Administracion lefe de Departamento de Recursos Técnico en Servicios y

:> Materiales r:> Mantenimiento
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5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccion Auditoria
Mando o Manejo de fondos o valores
B Coordinacion ' Control de adquisiciones
i Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto

1 Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones de las oficinas de la SESAJ;

2 Elaborar y presentar al superior jerdrquico inmediato el programa anual de mantenimiento preventivo;

Elaborar y presentar al superior jerarquico inmediato el programa anual de requerimientos de adquisiciones y, en su caso, de
& contratacion de servicios especializados para el buen funcionamiento de las instalaciones de la SESAJ, a efecto de que se integren
al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Organismo;

4 Apoyar en las operaciones de logistica en los eventos que se realicen dentro y fuera de las instalaciones.
5 Identificar y, en lo posible, solucionar las fallas no previstas en las instalaciones de las oficinas de la SESAJ;
6 Realizar los recorridos y pruebas periédicas de conformidad al programa de mantenimiento preventivo, identificar riesgos de fallas

y reportarlos al superior jerarquico inmediato;

7 Las demés que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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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 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
; Carrera grado
Carrera Profesional no : Bt
d
4 erina oA (2 an0s) 5 profesional 5 Posgrado academico)
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:
Mantenimiento  preventivo y correctivo de
1 instalaciones eléctricas, hidraulicas, hidro sanitarias, 3 anos
- albanileria en general y jardineria. - S
Z
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

Autocontrol

Capacidad de observacion

Desempefio de tareas rutinarias

Solucion de problemas

Competencias artesanales
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9. Competencias

Marque con una (‘/) el nivel requendo para la competencia e indique el comportamlento esperado

= Su re;-prrar Y actuar de acuerdo

3 CAmnn T los valores que am organizacionas. Va
1 Comportamiento etico = Res Gnta losqpm u|p~_> eticos Jue la dependencia. v

= Actdl e f:.ultura v laboral,

« Den s de |a dependencia, apoyando

ias demswones qu 2 para 2l logro de objetivos.
2 | Compromiso « Por lo gensral sus obligaciones personales y g

profe snonales para rgo.

= P lo general cum on los objetives fijados, logrando los

25U IfaJoa esperad &l area a su cargo.

. Desempena sup una actitud amable y cortes, pero en

ciertas ocasionas, \as cargas de trabajo se musstra un

poco indiferente a a idades de la ciudadania. P
3 | Servicie de calidad = Atiende con amabilidac las personas que requisren de un v

servicio.

« Afiende a todas las pesrsonas que reguisren respussias a sus

peticionas.

. Cuenta con dispos v aptitud para colaborar con diferantes

quipos de trabajo v ea f‘wers nos.

L] Acepia Y 5& Compro tivos del grupo, colaborando .

4 j0 en equipo xibilidad para ¥
2 una alta di

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indlque Ias competenmas Y comportamlentos esperados para el puesto Mar ue con una (\/) el nwel requendo

- Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver
problemas de ofras areas.

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

= Considera muy importante su crecimiento parscnal para
continuar con sus planes de desarrollo.

= Realiza un analisis sistemético en un determinado lapso
de tiempo para obtener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles. .
6 Blsqueda de la informacién = Cuenta con informacién veraz y oporfuna que se pueda ' v
requerir en el futuro.

= Muestra un interés particular y constante en obtener mas
informacién a detalls de las cosas, situaciones o personas.
= Se anticipa a los problemas e identifica con facilidad la
informacion relevants para lograr solucionas eficientes.

= Cuenta con una gran capacidad para reconoccer la v
informacién clave y proponar la solucién correcta.

= Tiene facilidad para analizar los elemantos esenciales de
un problema.

= Mantiene su ritmo de trabajo ante situaciones o problemas
percibidos como dificiles, pero el rendimiento puede salir
8 Dominio del estrés afectado debldo al rrnnp o de sUs cargas emouonaies v

7 Capacidad de andlisis

— -_J_‘.-_._ L L S TR R ‘Jk,‘\,‘ lcseid ~u

1Uliid dugludud y 1husldise ligulidi.
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= Procura mantenerse ecudnime en  situacionss
problematicas con usuarios interncs o exlternos.

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

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

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

« Musstra un gran potencial para identificar y anticiparse a
los problemas, los aborda y aporta nuevas vias de solucion.
:» Se desenvuslve con soltura ante situaciones dificiles. No
se conforma con el cumplimiento da sus propias funciones,
10 | Solucion 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 consistents en sus ideas vy
comunica claraments la propuesta de solucion.
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10. Resguardos

e los resg

En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas ( re

cibos oficiales, entre otros) No aplica

e

1 Mobiliario No aplic
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 No aplica

2 Indirecta No aplica
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12. Condiciones de trabajo

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

1 Oficina
2 Campo
3 Ambos

ISpOI

- Esporédica '
2 Algunas Veces
3 Permanente

2 Caminando
Sentado
3
4 Agachandose Constantemente

___Dh_@ua_(q&;_,Aya;M__

Vo.Bo del Superior Jerdrquico Inmediato

Nombre: Dulce Elena Lépez Aguirre
Cargo: Jefa de Departéfnento de Recursos
Materiales iz

Fecha: 2 de febrero de 2024

13. Firmas de Autorizacién

/

Validacion de la defa de Departamento

de Recursos Humanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
Cruz

Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024

Autqrizacién del Coordinador de Administracion

‘Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez
~ Cargo: Coordinador de Administracién

‘Fecha: 2 de febrero de 2024






