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1. Objetivos del Manual

El presente manual documenta la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion, funciones,

responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas de cada puesto, con el fin de:

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

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

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

e Adecuar las politicas de seleccién de personal, induccion al puesto y profesionalizacion del servidor pablico.
e Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria o Entidad Paraestatal.

e Servir como medio de integracion y orientaciéon de personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion al
puesto asignado.
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2. Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL
[ 1
SECRETARIO SECRETARIA
TECNICO PARTICULAR
[ ]
ASISTENTE DE OFICIALIA DE
LOGISTICA PARTES
— I I I I I 1
COORDINACION )
GENERAL DIRECCION DE DIRECCION COMISARIA DIRECCION DIREGCION DIRECCION
DE ATENCION TESORERIA PROYECTOS JURIDICA PUBLICA ADMINISTRATIVA DEGESTION DE DESARROLLO URBANO Y
CIUDADANA Y CONSTRUCCION SECTORIAL ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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3. Inventario de puestos por Areas

Direccion General del Instituto Jalisciense de la Vivienda
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Direccion Puestos que dependen de la  Puesto que dependen dela  Puesto que dependen de la
General Direccion General Direccion de Area Coordinacion
Jefe Departamental "B" Asistente "A"
Desarrollo de  Proyectos . o
Estratégicos Asistente "B
Coordinador Operativo Coordinador de  Acuerdos
Gubernamentales
Coordinador de Giras y Eventos
Director de Gestién Sectorial y ‘2
- P o Jefe Planeacién
Politicas Publicas de Vivienda
Jefe Departamental “B” Coordinador Programa
Promocién, Gestion y CONAVI
Operacion de Subsidios Coordinador “«c” Politicas

Publicas
Asistente “A”
Director de Desarrollo Urbano y Jefe de Unidad Auxiliar Regional de Programas
Ordenamiento Territorial Departamental Coordinacién Sociales.

Central y Gestion Social

Coordinador Regional de

) Programas Sociales (Costa).
Director General . )
Auxiliar Regional de Programas

Sociales Zona Costa.

Coordinador Regional
Programas Sociales (Centro).

Secretaria Norte.

Coordinador "B" de Atencion
a la Comunidad

Coordinador de Informacion

Regional

Asistente de Logistica

Coordinador de Coordinador Territorial.

Ordenamiento Territorial .
Supervisor De Obra.

Proyectista

Director Administrativo Jefe de Departamento de Coordinador "A" de Planeacion

Compras, Inventario y e Informaciéon Administrativa
Almacén . .
Coordinador de Inventarios y
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Director de
Construccion

Director Juridico

Jefe Departamento
Administrativo Contable

Jefe Departamento de
Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Coordinador “A”
Administrativo
Coordinador de  Servicios
Generales

Analista  de
Presupuestos

Costos y

Coordinador "c" de

Supervision

Secretaria

Jefe Departamental Juridico
de Escrituracion

Compras

Auxiliar de Almacén

Coordinador de Gastos

Menores
Asistente de Logistica

Coordinador de Informatica y
Sistemas

Técnico en Informéatica

Operador de Equipo Electrénico

Coordinador “C” Administrativo

Coordinador “C” de Néminas y
Prestaciones

Coordinador de Infraestructura
y Servicios

Encargado de Servicios
Internos
Encargado de Servicios

Internos

Coordinador de Mantenimiento
Vehicular

Mecénico

Secretaria

Asistente de Operacion de
Programas

Supervisor de Obra

Supervisor de Obra

Supervisor de Obra

Asistente de Regularizacion y
Escrituracion

Abogado De Instrumentos
Juridicos
Analista Juridico
Jefe Departamental Juridico Abogado De  Instrumentos
Consultivo Juridicos
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Contables

Coordinador “C”
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"R COBIERNO DELESTADO DE JALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

4. Descripciones de Puestos

Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccion General: N/A

3. Direccioén: Juridica.

4. Nombramiento: Abogado de Instrumentos Juridicos.

5. Domicilio: Loépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcién de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 | Clasificacién del puesto: | Personal especializado. 4.4 | Codigo:
4.5 | Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 |Jefe inmediato: Jefe Departamental Juridico de Escrituracion

5. Objetivo general del puesto:

Asesorar, investigar y coadyuvar con funcionarios municipales el proceso de regularizacion de predios ante el
registro publico de la propiedad, asi como asesorar, atender, y realizar el proceso de escrituracién individual de los
beneficiarios de los programas sociales de la instituciéon. Realizar la gestion juridica ante las instancias judiciales en
las que intervenga el Instituto. Asesorar al organismo en materia de contratos y convenios y realizar los mismos en
beneficio de la Institucion.

6. Organigrama:

Director Juridico Jefe Departamental Abogado de Instrumentos
‘ Juridico de Escrituracion ‘ Juridicos
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7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:

N° Puesto / area:

1. | Jefe de Crédito y cobranza / Tesoreria

Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
2. Territorial / Direccion de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial

3. Direcciones de area

4 N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:

1. Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

2. Poder Judicial del Estado de Jalisco

3. Poder Judicial de la Federacién

4, Notarias Publicas.

Motivo:
Verificar que los beneficiarios de vivienda hayan cumplido
cabalmente con su obligacién de pago del bien inmueble
asignado.
Coordinar con la direccion que viviendas se encuentran
invadidas o deshabitadas para ejercitar la recuperacién
de las mismas.

Brindar asesoria juridica en la materia de su competencia
cuando sea necesario.

N/A

Motivo:

Realizar la solicitud y presentacién de documentos en la
materia.

Gestionar los juicios y procedimientos judiciales en los
gue sea parte el organismo.

Gestionar los juicios y procedimientos judiciales en los
que sea parte el organismo.

Gestionar de documentos necesarios para la Institucion.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Asesorary atender a beneficiarios de los programas.

2 | Elaborar instructivos de escrituracion a los notarios.

3 | Defender al organismo en los juicios en los que sea parte.

Brindar asesoria juridica al organismo y al personal referente a temas en los que se vea involucrada la

4 o
Institucion.
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Elaborar convenios y contratos en los que sea parte la Institucion.

5

6 N/A
7 N/A
8  N/A
9 NA
10 N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.

9. Analisis de variables:

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

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en practica
soluciones con ellos.

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

Experiencia en:

Abogado o Licenciado en Derecho.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1. | Derecho civil, mercantil, penal y laboral. 1 afio.
Gestion de documentos ante instancias judiciales o ~
2. . . 1 afio.
administrativas.
3. | Derecho notarial. 1 afio.
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12. Conocimientos basicos:

Elaborar instrumentos juridicos necesarios para la gestién ante instancias judiciales y/o administrativas en las que la
Institucion sea parte o necesite realizar tramite alguno.

13. Caracteristicas:

Abogado titulado con experiencia en gestion judicial y administrativa para poder realizar los trdmites necesarios
para representar al organismo ante las instancias correspondientes sin que deje de este forma en estado de

indefensién al organismo.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
. Realiza el andlisis de instrumentos juridicos para poder
Capacidad de R o .
analisis llevar a cabo una estrategia juridica o administrativa para X
brindar una solucion positiva.
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2 Solucion de En base a su experiencia resolver los asuntos de su
" | problemas competencia.

3 Tolerancia a la Ser paciente y tolerante al trabajo y realizarlo lo mejor
" presion posible.

4 Busqueda de la Gestionar y realizar las bUsquedas de documentos e

informacion informacién necesaria.

15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:

1. El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. 'N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo N/A
2. | Cheques al portador Si.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
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SURIRSER" | GOBIERNO DELESTADO DEJALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

1. Directa

2. | Indirecta

Linea de mando:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA'Y MEDIO
AMBIENTE:

La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. Caminando

3. Sentado

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Abogado de Instrumentos Juridicos Cargo: Director Juridico
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccidn General: N/A
3. Direccioén: Juridica.
4. Nombramiento: Abogado de Instrumentos Juridicos.
5. Domicilio: Ldpez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 | Clasificacién del puesto: | Personal especializado. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe Departamental Juridico Consultivo

5. Objetivo general del puesto:

Asesorar, investigar y coadyuvar con funcionarios municipales el proceso de regularizaciéon de predios ante el
registro publico de la propiedad, asi como asesorar, atender, y realizar el proceso de escrituracién individual de los
beneficiarios de los programas sociales de la institucion. Realizar la gestién juridica ante las instancias judiciales en
las que intervenga el Instituto. Asesorar al organismo en materia de contratos y convenios Yy realizar los mismos en
beneficio de la Institucién.

6. Organigrama:

Director Juridico Jefe Departamental

Juridico Consultivo

Abogado de Instrumentos
Juridicos.

— —

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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e

No

1. | Jefe de Crédito y cobranza / Tesoreria

2. Territorial / Direcciéon de

3. Direcciones de area

4 N/A

Puesto / area: Motivo:

Verificar que los beneficiarios de vivienda hayan cumplido
cabalmente con su obligacién de pago del bien inmueble
asignado.

Coordinar con la direccion que viviendas se encuentran
invadidas o deshabitadas para ejercitar la recuperacion
de las mismas.

Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial

Brindar asesoria juridica en la materia de su competencia
cuando sea necesario.

N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

1. Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

2. Poder Judicial del Estado de Jalisco

3. Poder Judicial de la Federacién

4, Notarias Publicas.

N° Dependencia o institucion: Motivo:

Realizar la solicitud y presentacién de documentos en la
materia.

Gestionar los juicios y procedimientos judiciales en los
que sea parte el organismo.

Gestionar los juicios y procedimientos judiciales en los
que sea parte el organismo.

Gestionar de documentos necesarios para la Institucion.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Asesorary atender a beneficiarios de los programas.
2 | Elaborar instructivos de escrituracion a los notarios.

3 | Defender al organismo en los juicios en los que sea parte.

Brindar asesoria juridica al organismo y al personal referente a temas en los que se vea involucrada la
Institucion.

5 | Elaborar convenios y contratos en los que sea parte la Institucion.

6 N/A
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7 N/A
8 ' N/A
9 NA
10 N/A

9. Andlisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

errores costosos.

soluciones con ellos.

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

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Abogado o Licenciado en Derecho.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Derecho civil, mercantil, penal y laboral. 1 afio.
Gestion de documentos ante instancias judiciales o ~

2. - . 1 ano.
administrativas.

3. | Derecho notarial. 1 afio.

12. Conocimientos basicos:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer

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

Elaborar instrumentos juridicos necesarios para la gestion ante instancias judiciales y/o administrativas en las que la

Institucion sea parte o necesite realizar trdmite alguno.
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13. Caracteristicas:

Abogado titulado con experiencia en gestion judicial y administrativa para poder realizar los trdmites necesarios
para representar al organismo ante las instancias correspondientes sin que deje de este forma en estado de
indefensién al organismo.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:
15.1. Competencias institucionales
Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético » Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.

» Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

.- : Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en

2. Servicio de calidad . . .
situaciones complejas.

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

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

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
. Realiza el analisis de instrumentos juridicos para poder
Capacidad de S o X
1. analisis llevar a cabo una estrategia juridica o administrativa para X
brindar una solucién positiva.
> Solucién de En base a su experiencia resolver los asuntos de su x
" | problemas competencia.
3 Tolerancia a la Ser paciente y tolerante al trabajo y realizarlo lo mejor x
" | presion posible.
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Busqueda de la Gestionar y realizar las buUsquedas de documentos e

informacién informacién necesaria.

15.3. Toma de acciones:

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

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

3.

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. 'N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo N/A
2. | Cheques al portador Si.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:

Tipo de trabajo que supervisa:

Linea de mando: No. De personas:

1. Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO ‘/ ., . . .
AMBIENTE: La (V) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. De pie (sin caminar)
2. Caminando J
3. Sentado v
4. | Agachéndose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Abogado de Instrumentos Juridicos Cargo: Director Juridico
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Tesoreria.

4. Nombramiento: Analista de cobranza “A”.
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada:
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Crédito y Cobranza.

5. Objetivo general del puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Analizar las cuentas de beneficiarios que presenten algin adeudo con el organismo para realizar las

requisiciones de pago para su posterior cobro.

6. Organigrama:

Tesorero Jefe de Crédito y cobranza

— )

Analista de cobranza “A”

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Jefe de Crédito y cobranza / Tesoreria

Gestor de Cobranza / Tesoreria

N/A

N/A

NO

N/A

N/A

N/A

N/A

1 Analizar los egresos de la institucion referente a las cuentas bancarias en las que se reciben las

Puesto / area :

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Verificar

Motivo:

que

inmueble asignado.

N/A

N/A

Dependencia o institucion:

N/A

N/A

N/A

N/A

Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

amortizaciones de vivienda de programas sociales.

Entregar solicitudes de cobro a beneficiarios.

2 | Elaborar solicitudes de cobro a los beneficiarios que presenten adeudo con la Institucion.

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

los beneficiarios de vivienda hayan
cumplido cabalmente con su obligacion de pago del bien

3 N/A

4 N/A

5 N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

para su futura localizacion.

similares.

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

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciado en contaduria publica, Licenciado en econémica.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Andlisis de cartera vencida 1 afio
2. | Elaboracién de solicitudes de cobro. 1 afio
3. Registro y actualizacion de datos. 1 afio

12. Conocimientos basicos:

En cobranza extrajudicial y andlisis estadistico de las gestiones de cobro que se realizan en el Instituto.

13. Caracteristicas:

Analista especializado en la cobranza extrajudicial que trabaje bajo presion.

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
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14. Periodo de adaptacion

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados
de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en
politicas y normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas

practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad . ) .
situaciones complejas.

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

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

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

ideas y soluciones.

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

1 Capacidad de
" observacion

2. | Orden

3 Atencion a

beneficiarios

4. Facilidad de palabra

Comportamientos esperados:

Realiza el andlisis cuentas por cobrar a beneficiarios de la
Institucién.

Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.

Brindar atencion personalizada a los beneficiarios que se
tengan alguna duda respecto a su adeudo o actualizacion.

Brindar asesoria personal o telefonica de forma correcta y
fluida.

15.3. Toma de acciones:

Max Medio

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2. | Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

3. NA

15.4 toma

de decisiones

1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. ' N/A
3. NA
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automavil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5.  Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:
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Linea de mando:

1. | Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Analista de cobranza “A”

Firmay nombre:

Cargo: Tesorero

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:
2. Direccidn General: N/A
3. Direccién:
4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

11

Datos de adscripcion:

Proyectos y Construccion.

4. Informacioén general

Personal de apoyo.

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Analista de costos y presupuestos

del puesto:
4.4 | Cadigo:
4.6 Jornada:

Director de Proyectos y Construccion.

5. Objetivo general del puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Presupuestar un importe base y los volimenes necesarios de los materiales a utilizar en la construccion de
cualquier obra asi como los tiempos de ejecucion para la realizacién de las mismas

Director Proyectos y
Construccion

—

6. Organigrama:

Analista de Costos y
Presupuestos

—

N/A

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
Recibir indicaciones para realizar los presupuestos
1 Director de Proyectos y Construccion / Proyectos respecto a los proyectos del area en aras de
" |y Construccién cumplimentar los datos necesarios para el programa
especifico.
Entrega la informacién respecto al presupuesto de
2. | Tesorero/ Tesoreria materiales y la viabilidad de acuerdo a la necesidad
del programa.
Se coordina para que el personal de compras realice
. la misma con las especificaciones técnicas requeridas
Jefe Departamental de Compras, Inventarios y ) L o
3. . L . por la Direccion de Proyectos y Construccién, en base
Almacén /Administrativo : :
a las necesidades de los programas sociales en
especifico.
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Presupuestar los costos de los materiales necesarios para la ejecuciéon de un programa social, cuando
competa directamente a la Direccion de Proyectos y Construccion.
2 N/A
3 |[N/A
4 N/A
5 N/A
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o

6 (N/A
7 | N/A
8 ' N/A
9 NA
10 N/A

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
para su futura localizacion.

2 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitaciéon, captura o
" similares.

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

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Ingeniero civil, Arquitecto.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Analisis de costos y presupuestos de materiales. 1 afio.
Conocimiento de software especializado en la ~
2. ; 1 ano.
materia.
Mercadeo y especificaciones técnicas de ~
3. . - 1 afio.
materiales de construccion.
12. Conocimientos basicos:
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En realizar presupuestos en materia de obra publica y construcciéon, asi como la utilizacion de software

especializado para ello.

13. Caracteristicas:

Profesional que conozca de materiales de construccion y las especificaciones técnicas para elaborar presupuesto.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de Realiza el analisis de materiales para elaborar presupuesto .
" observacién gue mejor aplique al programa social en especifico.
> Orden Llevar un orden idéneo de la documentacion para su pronta x
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
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3. Adaptabilidad A las necesidades de los programas sociales asi como al

presupuesto asignado para ello.

Para solicitar de forma clara y especifica las necesidades de

. material a presupuestar con diversos proveedores que
4.  Facilidad de palabra . > i
tengan materiales de construccidn necesarios para el

programa social en especifico.

15.3. Tomade acciones:

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

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

3.  N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
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5.

6.

Equipo de computo: Si.
Automovil: No.
Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
Documentos e informacion: Si.
Otros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Analista de costos y presupuestos Cargo: Director de Proyectos y Construccion
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Coordinacion General de Atencién Ciudadana
Analista de programas sociales.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:

4.5 Nivel salarial:

49 Jefe inmediato:

9 4.6 Jornada: 40 horas

Coordinador General de Atencién ciudadana.

5. Objetivo general del puesto:

Realizar un analisis de las reglas de operacion de los programas sociales de vivienda que la Institucion ofrece
para simplificarlos al ciudadano y solicitar la documentacion necesaria para su aplicacién en campo.

6. Organigrama:

Coordinador General de
Atencién Ciudadana

Coordinador de Atencidn

‘ Ciudadana - Analista dg Programas
Sociales

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

Jefe de Unidad Departamental

Coordinacion

1. Central y Gestion Social / Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial

2. Coordinador General de Atencién Ciudadana

3. | Analista de Programas Sociales

Motivo:

Recibir de su parte los programas sociales a
implementar por parte de la Institucibn para su
analisis y simplificacién para el ciudadano.

Entrega la informacion respecto al analisis realizado a
las reglas de operacion para que sean aplicadas en
campo por el personal.

Se coordina con su homénimo de la otra area para
poder llevar a cabo el andlisis de la informacion y se
vean beneficiados los ciudadanos con una
informacion clara y precisa.

Entrega la informacion respecto al analisis realizado a

4 gggi;dlgmsadores Regionales  de  Programas las reglas de operacion para que sean aplicadas en
campo por el personal.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. N/A N/A

2. N/A N/A

3. N/A N/A

4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar las reglas de operacion de los programas sociales a ofertar por parte de la Institucion.

2 | Capturar datos de posibles beneficiarios en los formatos CUIS establecido para ello.

3 | Actualizar los padrones de beneficiarios.

4 N/A
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5 N/A
6 N/A
7 N/A
8 N/A
9 N/A
10 N/A

9. Analisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1. N
para su futura localizacién.
> Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Profesiones de las ciencias sociales y humanidades.

11. Experiencia laboral:
Experiencia en: Tiempo Estimado:

Andlisis de reglas de operacion de Programas ~

1. . 1 afo.
sociales.
Captura de datos e informacion en formatos ~

2. . 1 afo.
especificos.

3. Actividad en campo. 1 afio.
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12. Conocimientos basicos:

Captura de datos y llenado de informacion, asi como, brindar asesoria institucional a los posibles beneficiarios.

13. Caracteristicas:

Trabajador responsable que realice el llenado de CUIS, asi como de simplificar y analizar las reglas de operacion
de los programas sociales para su explicacion sencilla al ciudadano.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados
de la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
' ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién
en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
2 Servicio de calidad | ® Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que
le son planteadas.
» Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Capacidad de Realiza el analisis de las reglas de operacién de los x
" observacién programas sociales para su explicacion y simplificacion.
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2. Orden

Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta

y facil localizacién y asi evitar extravié de documentos.

3.  Adaptabilidad >
reglas de operacion.

4. Facilidad de palabra L
solicitante.

15.3. Tomade acciones:

A las necesidades de los programas sociales asi como sus

Para explicar la informacién sin complejidad para el

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A
16.2 Bienes:
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1. | Mobiliario:
2. | Equipo de computo:
3. | Automavil:
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion:
6. | Otros:
16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas:

1. Directa N/A

2. | Indirecta N/A

Si.

Si.

No.

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. . . . Coordinacion General de Atencién
Cargo: Analista de programas sociales. Cargo: ;
Ciudadana
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Coordinacion General de Atencion Ciudadana
Analista de programas sociales.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:

4.5 Nivel salarial:

49 Jefe inmediato:

11 4.6 Jornada: 40 horas

Coordinador General de Atencién ciudadana.

5. Objetivo general del puesto:

Realizar un analisis de las reglas de operacion de los programas sociales de vivienda que la Institucion ofrece
para simplificarlos al ciudadano y solicitar la documentacion necesaria para su aplicacion en campo.

6. Organigrama:

Coordinador General de
Atencién Ciudadana

Coordinador de Atencidn

‘ Ciudadana - Analista dg Programas
Sociales

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

Jefe de Unidad Departamental

Coordinacion

1. Central y Gestion Social / Desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial

2. Coordinador General de Atencién Ciudadana

3. | Analista de Programas Sociales

Motivo:

Recibir de su parte los programas sociales a
implementar por parte de la Institucibn para su
analisis y simplificacién para el ciudadano.

Entrega la informacion respecto al analisis realizado a
las reglas de operacion para que sean aplicadas en
campo por el personal.

Se coordina con su homoénimo de la otra area para
poder llevar a cabo el andlisis de la informacion y se
vean beneficiados los ciudadanos con una
informacion clara y precisa.

Entrega la informacion respecto al analisis realizado a

4 gggi;dlgmsadores Regionales  de  Programas las reglas de operacion para que sean aplicadas en
campo por el personal.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. N/A N/A

2. N/A N/A

3. N/A N/A

4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar las reglas de operacion de los programas sociales a ofertar por parte de la Institucion.

2 | Capturar datos de posibles beneficiarios en los formatos CUIS establecido para ello.

3 | Actualizar los padrones de beneficiarios.

4 N/A
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5 N/A
6 N/A
7 N/A
8 N/A
9 N/A
10 N/A

9. Analisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1. N
para su futura localizacién.
> Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Profesiones de las ciencias sociales y humanidades.

11. Experiencia laboral:
Experiencia en: Tiempo Estimado:

Andlisis de reglas de operacion de Programas ~

1. . 1 afo.
sociales.
Captura de datos e informacion en formatos ~

2. . 1 afo.
especificos.

3. Actividad en campo. 1 afio.
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12. Conocimientos basicos:

Captura de datos y llenado de informacion, asi como, brindar asesoria institucional a los posibles beneficiarios.

13. Caracteristicas:

Trabajador responsable que realice el llenado de CUIS, asi como de simplificar y analizar las reglas de operacién
de los programas sociales para su explicacion sencilla al ciudadano.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas

profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

2. Servicio de calidad

» Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Capacidad de Realiza el analisis de las reglas de operacion de los x
" | observacion programas sociales para su explicacion y simplificacion.
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Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta

2. Orden L o L -
y facil localizacién y asi evitar extravié de documentos.

A las necesidades de los programas sociales asi como sus

3. Adaptabilidad >
reglas de operacién.

4. Facilidad de palabra Para_ explicar la informacién sin complejidad para el
solicitante.
15.3. Toma de acciones:

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

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

3. ' N/A

15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A
16.2 Bienes:
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1. | Mobiliario:
2. | Equipo de coOmputo:

3. | Automovil:

4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5.  Documentos e informacion:
6. | Otros:
16.3 Supervision:
Linea de mando:
1. | Directa

2. | Indirecta

17.1

N/A

N/A

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

No. De personas:

N/A

N/A

Si.

Si.

No.

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - . 58 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




INSTITUTO JALISCIENSE

{..\r ,
m DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA
TU BIENESTAR GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. . . . Coordinacion General de Atencién
Cargo: Analista de programas sociales. Cargo: ;
Ciudadana
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 59 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786
Estado de Jalisco




Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

DE LA VIVIENDA

<~ INSTITUTO JALISCIENSE
o

VIVIENDAS PARA |~ (OR N
U binEsiar. | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Tesoreria
4. Nombramiento: Analista financiero.
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Contabilidad General y Finanzas

5. Objetivo general del puesto:
Registrar los movimientos contables de la dependencia a través de pélizas, ingresos, egresos y de diario. El

beneficio es tener 6ptima administracion de los recursos apegados a las leyes de ingresos y egresos a los
cuales esta sujeta la Institucién.

6. Organigrama:

Jefe de Contabilidad General y
Finanzas

Tesorero . . .
Analista financiero

I —

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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los pagos
proveedores para su registro y elaboracién de la

realizados a

Registrar el pago de los beneficiarios de diversos

programas que otorga el departamento de crédito y

Se coordina para registrar el pago a los trabajadores

Entrega las solicitudes de pago para su posterior

N° Puesto / area: Motivo:
1 Coordinador "A" de Bancos e Inversiones / Recibir de su parte
" | Tesoreria L >
poliza de diario.
) Jefe de Crédito y Cobranza / Tesoreria
cobranza al area de contabilidad.
3 Coordinador "C" Nominas Y Prestaciones /
" Administrativo del organismo por concepto de pago de némina.
4 Coordinador De Inventarios Y Compras /

Administrativo

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N°
1. NA
2. |N/A
3. N/A
4. | N/A

registro a los proveedores més significativos cuyas

facturas superan un monto de $100 (cien pesos).

Dependencia o institucion:

N/A

N/A

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL

Motivo:

PUESTO

1 | Registrar los pagos a proveedores y transferencias bancarias a través de una poliza de diario o ingresos.

2 | Actualizar pdlizas de egresos o cheques de diferentes bancos.
3 | N/A
4 N/A
5 N/A
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6 N/A
7 N/A
8 NA
9 NA
10 N/A

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1. N
para su futura localizacion.
2 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Profesiones de las ciencias sociales y humanidades.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
Conocimiento de software especializado en ~
1. o 1 ano.
contabilidad.
2. | Captura de datos e informacion. 1 afio.
3. | Elaboracién de cheques. 1 afio.
12. Conocimientos basicos:
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Captura de datos en software de contabilidad para la elaboracién de pdlizas.

13. Caracteristicas:

Trabajo bajo presién y amplio conocimiento de software especializado en contabilidad asi como la elaboracion de
cheques.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:
15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
' ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
2. | Servicio de calidad
= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
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3. | Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de | Para registrar eficientemente los datos y elaborar las poélizas x
" observacién correspondientes.
> Orden Llevar un orden idéneo de la documentacion para su pronta x
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
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3.  Adaptabilidad Al cambio de software de contabilidad. X
4, Desemperio de Para la elaboracion de pdlizas y cheques. X

tareas rutinarias

15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

3.  N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2.

3.

15.5 iniciativas:

Las decisiones impactan los resultados del area.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. N/A
3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de cémputo: Si.
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3. | Automovil:

4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

16.3 Supervision:

No. De personas:

No.

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

1. Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Analista Financiero.

Firmay nombre:

Cargo: Tesorero

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Juridica
4. Nombramiento: Analista juridico.
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 5 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Departamental Juridico de Escrituracion

5. Objetivo general del puesto:

Elaborar 6rdenes de escrituracion de los fideicomisos, asi como dar seguimiento a las solicitudes de registro
agrario, y archivar, analizar diversos expedientes.

6. Organigrama:

Jefe de Departamental Juridico
de Escrituraciéon

Director Juridico e
Analista juridico

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:

1. Registro Pablico de la Propiedad y el Comercio, Reallzar_ la solicitud y presentacién de documentos en
la materia.

- Gestionar documentacién referente a predios del

2. | Catastro municipal. .
organismo.

. . Gestionar de documentos necesarios para la
3. | Notarias Publicas.

Institucion.
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A

2. N/A N/A

3. N/A N/A

4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1  Analizar documentacion juridico-administrativa en materia de propiedad.

2 | Elaborar instructivos de escrituraciéon a los notarios.

3 |[N/A
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. N
para su futura localizacién.
2. .
similares.
3.

9. Analisis de variables:

1. | Abogado o Licenciado en Derecho.

Experiencia en:

1. | Derecho catastral. 1 afio.
Gestion de documentos ante instancias juridico- ~

2. - . 1 ano.
administrativas.

3. | Derecho notarial. 1 afio.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

12. Conocimientos basicos:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

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

En documentacion juridico-administrativa en materia de derecho de propiedad y derecho notarial.

13. Caracteristicas:
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Abogado titulado con experiencia en analisis de documentos, gestion y elaboracién de instrumentos juridicos ante
instancias administrativas.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
' ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de Realiza el analisis de instrumentos juridicos para poder X
" observacion llevar una respuesta correcta ante el caso concreto.
> Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta X
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
Atencion a Brindar atencion personalizada a los beneficiarios que se
3. beneficiarios tengan alguna duda respecto a la escrituracion de su bien X
inmueble proveniente de programa social del organismo.
- Brindar asesoria personal o telefénica de forma correcta
4. Facilidad de palabra . P y X
fluida.
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15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2. Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su
3. NA
15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. 'N/A
3. 'N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
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6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

N/A

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Analista Juridico. Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Instituto Jalisciense de la Vivienda

N/A

Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda

Asistente “A”.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Clasificacién del puesto:

4. Informacion general del puesto:

Personal de apoyo.

7

4.4 | Codigo:

4.6 Jornada:

40 horas

Director de Gestidn Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda

5. Objetivo general del puesto:

Apoyar en las actividades administrativas dentro de su area de adscripcién, ademas de llevar a cabo el
seguimiento a los oficios y contribuir al logro de los objetivos de la Direccién.

Director de Gestidon Sectorial
Politicas Publicas de Vivienda.

Y

—

6. Organigrama:

Asistente “A”

—

N/A

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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TU BIENESTAR GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

N° Puesto / area: Motivo:
1.
2.
3.
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL

PUESTO

1 | Apoyar en las diversas actividades en las que sea requerida.

2 N/A
3 |N/A
4 N/A
5 N/A
6 N/A
7 N/A
8 N/A
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9 NA
10 N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacion.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Bachillerato, Licenciatura

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
Elaboraciéon de memorandums y oficios. 6 meses.

2. | Archivo. 6 meses.
N/A

12. Conocimientos basicos:

Actividades secretariales.

13. Caracteristicas:

Responsable y organizado.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
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sus miembros.

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

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

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

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

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

&~ a INSTITUTO JALISCIENSE
A DE LA VIVIENDA
e
\:‘l‘:ﬂ\ll'\“‘*\*‘\\'&‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
involuntaria
4, Compromiso mismos.

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Capacidad de .
1. observacion Registro de documentos. X
Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
2. Orden Ay L L s X
y facil localizacion y asi evitar extravido de documentos.
3 Atencion @ Recepcion y entrega de documentos X
" trabajadores P y 9 '
4. Facilidad de palabra  Para explicar la informacion en los documentos. X

15.3. Tomade acciones:

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

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

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. ' N/A
3. NA
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
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VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Del lnStltutO Jalisciense de la ViVienda
1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Asistente “A”. Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:
2. Direccion General: N/A
3. Direccion:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial: 6
4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Asistente “A”.

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda

4. Informacion general del puesto:

Personal de apoyo.

4.4 | Codigo:

4.6 Jornada:

5. Objetivo general del puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Jefe Departamento “B” Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Apoyar en las actividades administrativas dentro de su area de adscripcién, ademas de llevar a cabo el
seguimiento a los oficios y contribuir al logro de los objetivos de la Direccién.

Director de Gestidon Sectorial vy
Politicas Publicas de Vivienda.

—

6. Organigrama:

Jefe
Desarrollo
Estratégicos

de

Departamento

gy
Proyectos

—

Asistente “A”

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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VIVIENDAS PARA
TU BIENESTAR GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

N° Puesto / area: Motivo:
1.
2.
3.
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL

PUESTO

1 | Apoyar en las diversas actividades en las que sea requerida.

2 N/A
3 |N/A
4 N/A
5 N/A
6 N/A
7 N/A
8 N/A
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9 NA
10 N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacion.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Bachillerato, Licenciatura

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
Elaboraciéon de memorandums y oficios. 6 meses.

2. | Archivo. 6 meses.
N/A

12. Conocimientos basicos:

Actividades secretariales.

13. Caracteristicas:

Responsable y organizado.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético "

2. Servicio de calidad

3. Trabajo en equipo |«

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados
de la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion
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4, Compromiso

entre sus miembros.

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Capacidad de

1. .,
observacion
2. | Orden
3 Atencion a
" trabajadores

4. | Facilidad de palabra

15.3. Tomade acciones:

Comportamientos esperados: Max Medio '\r/1”
Registro de documentos. X
Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
Recepcion y entrega de documentos. X
Para explicar la informacién en los documentos. X

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3.  Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A

16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo N/A
2. Cheques al portador N/A
3. Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A
16.2 Bienes:
1. Mobiliario: Si.
2. Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. Otros: N/A

16.3 Supervision:
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Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

N/A

1. | De pie (sin caminar)

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere

2. | Caminando v

3. | Sentado v

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Asistente “A”. Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:

Instituto Jalisciense de la Vivienda

N/A

Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda.

Asistente “B”.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

4. Informacion general del puesto:

Personal de apoyo.

1

4.4 | Cadigo:

4.6 Jornada:

40 horas

Jefe Departamento “B” Desarrollo de Proyectos Estratégicos

5. Objetivo general del puesto:

Analizar diferentes tipos de documentos para generar diversos bancos de datos, Utiles para consulta en la

Direccién correspondiente.

Politicas Publicas de Vivienda

Director de Gestion Sectorial

y

—

6. Organigrama:

Jefe
Desarrollo
Estratégicos

de

Departamento

IIBH
Proyectos

—

Asistente “B”

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - . 92 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




&~ % INSTITUTO JALISCIENSE
"’ L

DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA 3
e GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

N° Puesto / area : Motivo:
1. | Director de area. Entrega de documentacion.
2. | Secretarias de area Entrega y recepcion de informacion.
3. |N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Apoyar en las diversas actividades en las que sea requerida.
2 | Elaborar de formatos y reportes que ayudan dentro del area.
3 | Brindar atencion al ciudadano/beneficiario.
4 N/A
5 | N/A
6 (N/A
7 N/A
8 ' N/A
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9 NA
10 N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacion.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Bachillerato, Licenciatura

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
Elaboraciéon de memorandums y oficios. 6 meses.

2. | Archivo. 6 meses.
N/A

12. Conocimientos basicos:

Actividades secretariales.

13. Caracteristicas:

Responsable y organizado.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados
de la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

1. - . .
ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en
politicas y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas
practicas profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision
en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que
le son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. | Servicio de calidad S pal y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opiniéon de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion
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4, Compromiso

entre sus miembros.

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
Capacidad de .
observacion Registro de documentos. X
Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
Orden L N P 2 X
y facil localizacidn y asi evitar extravio de documentos.
Atencion Recepcidn y entrega de documentos X
trabajadores P y 9 '
Facilidad de palabra ' Para explicar la informacion en los documentos. X

15.3. Toma de acciones:

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

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere
de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
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3.

N/A

15.4 toma de decisiones

1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. El puesto exige so6lo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A

3. | N/A

16.1 Valores:
1. En efectivo

2. | Cheques al portador

16. Resguardos

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros)

Equipo de computo:

Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

Documentos e informacion:

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario:
2.

3. Automdvil:
4.

5.

6. Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando:

No. De personas:

N/A

N/A

N/A

Si.

Si.

No.

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:
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INSTITUTO JALISCIENSE
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>

Manual de Puestos

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Del lnStltutO Jalisciense de la ViVienda
1.  Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Asistente “B”. Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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DE LA VIVIENDA Manual de Puestos

< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
"" L

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Administrativo

4. Nombramiento: Asistente de logistica.

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe Departamento Administrativo Contable

5. Objetivo general del puesto:

Realizar la entrega de documentacion dentro de la dependencia y con otras instituciones y ciudadanos.

6. Organigrama:

Director Administrativo Jefe Departamento

‘ Administrativo Contable - Asistente de Loglstica

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area: Motivo:

1. | Director de area. Entrega de documentacion.

2. | Secretarias de area Entrega y recepcion de informacion.
3. |N/A N/A
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. | Secretarias de Gobierno Entrega de Documentacion.

2. | Ciudadanos Entrega de respuestas de informacion.
3. N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Entregar documentacion en diversas dependencias de gobierno a nivel estatal y municipal, asi como con
asociaciones civiles
2 Apoyar en la logistica en eventos en los que intervenga la institucion.
3 N/A
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
8 N/A
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9 N/A

10 N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. AR
para su futura localizacion.
2. .-
similares.
3.

cometer errores costosos.

1. | Bachillerato, Licenciatura

Experiencia en:

1. Entrega de documentos.
2. | Conocimiento de la ciudad.

3. ' N/A

9. Analisis de variables:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

6 meses.
6 meses.

N/A

12. Conocimientos basicos:

Manejo de vehiculos y conocimiento de la ciudad.

Responsable y organizado.

13. Caracteristicas:
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
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JALISCO

4,

sus miembros.

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

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

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

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

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
Compromiso mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
Capacidad de .
1. observacion Registro de documentos. X
Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
2. Orden Ay L L 7
y facil localizacion y asi evitar extravido de documentos.
3. N/A N/A
4. N/A N/A

15.3. Tomade acciones:

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

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

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa N/A N/A
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2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa o que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Asistente de logistica, Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:

4.5 Nivel salarial:

49 Jefe inmediato:

Chofer Director General.

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
General
Asistente de logistica.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:
Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:

11 4.6 Jornada: 40 horas

Director General

5. Objetivo general del puesto:

6. Organigrama:

Director General

Asistente de logistica

) ) N/A

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N°
1.

2. |N/A
3. |N/A
4 N/A

Puesto / area:

Director General

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Motivo:

Chofer del Director General

N/A

N/A

N/A

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. | Secretarias de Gobierno Entrega de Documentacion.
2. | Ciudadanos Entrega de respuestas de informacion.
3. N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Llevar al Director a lugares donde necesite ir.
2 | Apoyar en la logistica en eventos en los que intervenga la institucion.
3 |N/A
4 N/A
5 | N/A
6 N/A
7 | N/A
8 N/A
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9 N/A

10 N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. A
para su futura localizacién.

2. |N/A

3. N/A

1. | Bachillerato, Licenciatura

Experiencia en:

1. | Entrega de documentos.
2. | Conocimiento de la ciudad.

3. |IN/A

9. Analisis de variables:

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

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

6 meses.
6 meses.

N/A

12. Conocimientos basicos:

Manejo de vehiculos y conocimiento de la ciudad.

Responsable y organizado.

13. Caracteristicas:

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzalez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 110 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del
. 786
Estado de Jalisco




< INST
L0

BIENESTAR

ITUTO JALISCIENSE
DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
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sus miembros.
= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de
otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada,
haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas
de los demés. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los
conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo
que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
4, Compromiso mismos.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefioc y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando
ideas y soluciones.
15.2 Competencias del puesto.
Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Capacidad de .
1. " Registro de documentos. X
observacion 9
> Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
3. N/A N/A
4. N/A N/A
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2. Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su
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3.  N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. ' N/A
3. NA
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: No
2. | Equipo de coOmputo: No
3. | Automovil: Si
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
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VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Del lnStltutO Jalisciense de la ViVienda
1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Asistente de logistica, Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

4. Nombramiento: Asistente de logistica.

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 12 4.6 |Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

5. Objetivo general del puesto:

Realizar la entrega de documentacion dentro de la dependencia y con otras instituciones y ciudadanos.

6. Organigrama:

Director Desarrollo Urbano vy Asistente de logistica

Ordenamiento Territorial ‘ - N/A

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area: Motivo:

1. | Director de area. Entrega de documentacion.

2. | Secretarias de area Entrega y recepcion de informacion.
3. |N/A N/A
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. | Secretarias de Gobierno Entrega de Documentacion.

2. | Ciudadanos Entrega de respuestas de informacion.
3. N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Entregar documentacion en diversas dependencias de gobierno a nivel estatal y municipal, asi como con
asociaciones civiles
2 Apoyar en la logistica en eventos en los que intervenga la institucion.
3 N/A
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
8 N/A
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9 N/A

10 N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. AR
para su futura localizacién.
2. .-
similares.
3.

cometer errores costosos.

1. | Bachillerato, Licenciatura

Experiencia en:

1. Entrega de documentos.
2. | Conocimiento de la ciudad.

3. ' N/A

9. Analisis de variables:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

6 meses.
6 meses.

N/A

12. Conocimientos basicos:

Manejo de vehiculos y conocimiento de la ciudad.

Responsable y organizado.

13. Caracteristicas:
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
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4, Compromiso

sus miembros.

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
Capacidad de .
1. - Registro de documentos. X
observacion 9
> Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta x
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
3. N/A N/A
4. N/A N/A
15.3. Toma de acciones:
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1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

3.  N/A

15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. 'N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:

1. | En efectivo N/A

2. | Cheques al portador N/A

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A

16.2 Bienes:

1. | Mobiliario: Si

2. | Equipo de cémputo: Si

3. | Automovil: No

4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si

5. | Documentos e informacion: Si

6. | Otros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Asistente de logistica, Cargo:
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Proyectos y Construccion.
Asistente de operacion de programas.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 9 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Analista de Costos y Presupuestos

5. Objetivo general del puesto:

Auxiliar en la entrega y recepcion de documentos varios del area, asi como apoyar en el fotocopiado de los
documentos varios al personal. Recabar los documentos varios para reciclar de todo el organismo, asi se
beneficia el doble uso del papel para un segundo consumo y el resto para el reciclado.

6. Organigrama:

Director de
Construccion

Proyectos

y Analista de

‘ Presupuestos

Costos vy
Asistente de operacién de

programas

—

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
N L i " T 124 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




POE
T

TITUTO JALISCIENSE

DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA |~ (OR N
W hnrsran:  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Puesto / area:

1. Director de area.

2. Secr

3. | Operador de equipos electrénico

4 N/A

etarias de area

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N°
1. N/A
2. N/A
3. ' N/A
4. | N/A

Motivo:

Entrega de documentacion.

Entrega y recepcién de informacion.

N/A

Dependencia o institucion:

N/A

N/A

N/A

N/A

Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Entregar documentacién en las diversas areas de la dependencia.

2 | Apoyar en el fotocopiado y digitalizacién de documentos.

Apoyo en fotocopiado y digitalizacién de documentos.

3 |N/A

4 N/A

5 | N/A

6 | N/A

7 N/A

8 N/A
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9 N/A

10 N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. AR
para su futura localizacion.
2. .-
similares.
3.

cometer errores costosos.

1. | Bachillerato, Licenciatura

Experiencia en:

1. Entrega de documentos.

2. | Conocimiento en equipo de fotocopiado.

3. ' N/A

En equipo de fotocopiado.

Responsable y organizado.

9. Analisis de variables:

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

6 meses.
6 meses.

N/A

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:
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14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales
Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

.- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad . . .

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

&~ a INSTITUTO JALISCIENSE
A DE LA VIVIENDA
e
\:‘l‘:ﬂ\ll'\“‘*\*‘\\'&‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
involuntaria
4, Compromiso mismos.

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min

Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta

1. Orden L AN P 2 X
y facil localizacidn y asi evitar extravio de documentos.

2. N/A N/A

3. N/A N/A

4. N/A N/A

15.3. Toma de acciones:

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

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

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. 'N/A
3. |[N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) N/A
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. Equipo de cémputo: No.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno 128 d
; A L ) T e
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786
Estado de Jalisco




INSTITUTO JALISCIENSE

{.} ,
iﬁﬁl DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PAR
T Iill.\l‘.\.\ku‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

16.3 Supervision:
Linea de mando:
N/A

1. | Directa

2. | Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Asistente de operacién de programas. Cargo: Director de Proyectos y Construccion.
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Juridica.

4. Nombramiento: Asistente de regularizacion y escrituracion.

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada:
4.9 Jefe inmediato: Jefe Departamental Juridico de Escrituracion.

5. Objetivo general del puesto:

40 horas

Atender el manejo de fideicomisos desde la elaboraciéon de las convocatorias, reuniones de comité técnico y
seguimiento de los acuerdos tomados en las reuniones de comité técnico, asi como la creacién de instructivos a
notarias y seguimiento al tramite de escrituracién de los instructivos derivados de los fideicomisos.

6. Organigrama:

Director Juridico Jefe Departamental

‘ Juridico de Escrituracion. '

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:

Asistente de
regularizacion y
escrituracion

N° Puesto / area : Motivo:
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1. | Jefe Departamental Juridico de Escrituracién.

2. N/
3. |N/A
4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:

1. | Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

2. | H. Ayuntamientos

3. | SIAPA

4, Fideicomisos

Entrega de documentacion.
N/A
N/A

N/A

Motivo:
Tramite de Certificado de libertad de gravamen.

Tramites de licencia la de

fraccionamientos.

para recepcion

Tramitar apoyo para los beneficiarios adquirientes de
vivienda.

Seguimiento a los acuerdos.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar de licencias en la secretaria de obras publicas para la regularizacién de fraccionamientos.

2 | Solicitar certificados de libertad de gravamen al Registro Publico de la Propiedad.

3 | Convocar al comité técnico de fideicomisos para toma de acuerdos y seguimiento a los mismos.

Solicitar a la direcciébn de ingresos solicitando descuentos en pagos de derechos en los costos de

4 s .
adquisicién de vivienda.
5 N/A
6 | N/A
7 N/A
8 N/A
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9 N/A

10 N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1. A
para su futura localizacion.
> Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en Derecho o Abogado.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Fideicomisos. 1 afio.
2. | Tramite de licencias ante ayuntamientos. 1 afio
3. | Derecho Registral. 1 afio

12. Conocimientos basicos:

Derecho Registral y traumatologia ante catastro y licencias publicas de los municipios, asi como ante el SIAPA.

13. Caracteristicas:

Responsable, trabajo bajo presién y organizado.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
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sus miembros.

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

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

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

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

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

&~ a INSTITUTO JALISCIENSE
A DE LA VIVIENDA
e
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involuntaria
4, Compromiso mismos.

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta "
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
2. Iniciativa Para facilitar el tramite ante las diversas instituciones. X
Conocer cada uno de los requisitos en los diversos
3.  Adaptabilidad municipios y estar actualizado conforme a las a leyes y X
reglamentos aplicables.
Solucién de . .
4. Resolver las complicaciones de los tramites. X
problemas
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara Pagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g

Padilla

Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco

136 de
786




DE LA VIVIENDA Manual de Puestos
"WRBSH | COBIERNO DELESTADO DEJALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
e

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. ' N/A
3. ' N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:
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Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

N/A

No. De personas:

N/A N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Asistente de regularizacién y escrituracion. Cargo: Director Juridico
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Director Administrativo
Cargo:
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Instituto Jalisciense de la Vivienda

N/A

Coordinaciéon General de Atencién Ciudadana

Auxiliar Administrativo.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Clasificacién del puesto:

4. Informacion general del puesto:

Personal de apoyo.

10

4.4 | Cadigo:

4.6 Jornada:

Coordinador de Atencién Ciudadana.

5. Objetivo general del puesto:

40 horas

Realizar la programacién de comisiones y viaticos del area de adscripcion y llevar a cabo el informe de viaticos
para su publicacion en el portal de transparencia de la Institucion.

Coordinador
Atencién Ciudadana

General

de

—

6. Organigrama:

Ciudadana

Coordinador de Atencion

—

Auxiliar Administrativo.

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

1. | Jefe Departamental Administrativo Contables.

2. | Colaborador “B” de Caja General.

3. Coordinador General de Atencién Ciudadana.

4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:
1. NA
2. N/A
3. NA
4. N/A

Motivo:
Entrega de viaticos para su autorizacion.

Entrega de los viaticos autorizados para el pago
respectivo.

Recibir la indicacién de que personal del area tendra
comision.

N/A

Motivo:
N/A
N/A

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar los viaticos del area de adscripcion.

Reportar a la unidad de transparencia la informacién de las comisiones realizadas y darle cumplimiento a

2 X
la ley en la materia.
3 N/A
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. N
para su futura localizacién.
2. .-
similares.
3.

1. | Bachillerato o licenciatura.

Experiencia en:

1. Secretariado.
2. | Programacion de Viaticos

3. |IN/A

Secretariado.

9. Analisis de variables:

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
cometer errores costosos.
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Responsable, trabaje bajo presion y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta x
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
. Adaptarse a los diversos cambios y comisiones urgentes
2. Adaptabilidad P o y 9 X
para su pronta elaboracion.
3. N/A N/A
N/A N/A
4,
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. 'N/A
3. 'N/A

16. Resguardos
16.1 Valores:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros)
16.2 Bienes:

1. | Mobiliario:

2.  Equipo de cémputo:

3. | Automovil:

N/A

N/A

Si.

Si.

No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Firmay nombre:

Coordinador  General de Atencion

Cargo: Auxiliar Administrativo. Cargo: ;
9 9 Ciudadana
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Tesoreria
Aucxiliar de Finanzas.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 6 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Contabilidad General y Finanzas.

5. Objetivo general del puesto:

Revisar, corregir y archivar las podlizas que se generan en la Instituciéon, asi como capturar la declaracién
informativa de proveedores (diot).

6. Organigrama:

Tesorero.

Jefe de Contabilidad Auxiliar de Finanzas.

General y Finanzas.

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area: Motivo:

1. Jefe de Contabilidad General y Finanzas. Recibir las indicaciones pertinentes para el archivo de

las pélizas.
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. | Bancos e instituciones fiduciarias. Entrega de oficios.

2.  N/A N/A
3 NA N/A
4. | N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, corregir y archivo las pdlizas de la Institucion.

2 | Capturar la informacién del DIOT para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales.

3 |N/A
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

debe mantener en orden

1. N
para su futura localizacién.
> Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Bachillerato, Licenciatura

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Contabilidad. 1 ano.
2. N/A N/A
3. ' N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Contabilidad General.

13. Caracteristicas:
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Responsable, trabaje bajo presion y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
3. Trabajo en equipo ;
equipo.
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X
‘:‘l‘:ﬂ\l"\““\"‘\i‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE
4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta X
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
- Adaptarse a los cambios y modificaciones de pdélizas que
2. | Adaptabilidad P y P q X
sustituyan a otras.
Solucién de . L
3. Detectar los errores en la poliza y presentar su solucion.
problemas
N/A N/A
4,
15.3. Toma de acciones:
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1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

3.  N/A

15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3.

15.5 iniciativas:

Las decisiones impactan los resultados del area.

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. N/A
3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2.  Equipo de cémputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
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6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

N/A

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Auxiliar de Finanzas.

Firmay nombre:

Cargo: Tesoreria

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
4. Nombramiento: Auxiliar de Programas Sociales.

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 2 4.6 Jornada:
4.9 Jefe inmediato: Coordinador Regional de Programas Sociales (Costa)

5. Objetivo general del puesto:

Auxiliar en la presentacion de los programas sociales y llevar el correcto funcionamiento administrativo de la

coordinacién regional.

6. Organigrama:

Jefe de Unidad Coordinador Regional de Auxiliar ~ Regional  de
Departamental Coordinacién ‘ Programas Sociales (Costa) - Programas Sociales
Central y Gestion Social (Costa).

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area:

Coordinador Regional.

Promotor de Programas Sociales.

N/A

N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Recibir las indicaciones pertinentes para auxiliar en la

Motivo:

presentacion y promocion de los programas sociales.

programas sociales.

N/A

N/A

Auxiliar en la presentacién y promocién de los

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. | H. Ayuntamientos. Exposicidn de programas sociales.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Auxiliar en la presentacion de los programas sociales de la institucion con los Ayuntamientos del Estado.
2 | Auxiliar en la promocién en campo de los programas sociales con los ciudadanos del Estado.
3 |N/A
4 N/A
5 | N/A
6 N/A
7 | N/A
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1. N
para su futura localizacién.
> Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en trabajo social o profesion de las ciencias sociales y humanidades.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. | Promocion de programas sociales. 1 afio.
2. | Cambaceo. 6 meses
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Promocion de programas sociales y conocimiento del Estado.

13. Caracteristicas:

Tiempo Estimado:
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Responsable, trabaje bajo presion y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- : Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta x
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
. Adaptarse a la promociéon de los programas sociales en los
2. | Adaptabilidad dap Pro prog X
diferentes municipios del Estado.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4,
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Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. 'N/A
3. 'N/A

16. Resguardos
16.1 Valores:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros)
16.2 Bienes:

1. | Mobiliario:

2.  Equipo de cémputo:

3. | Automovil:

N/A

N/A

No.

Si.

Si.

No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar) v

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. - . . Director de Desarrollo Urbano vy
Cargo: Auxiliar de Programas Sociales. Cargo: . oo
Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Auxiliar de Programas Sociales.

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 3 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Unidad Departamental Coordinacién Central y Gestion Social

5. Objetivo general del puesto:

Auxiliar en la presentacion de los programas sociales y llevar el correcto funcionamiento administrativo de la

coordinacién regional.

6. Organigrama:

Director Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial

Jefe de Unidad
Departamental Coordinacién
Central y Gestién Social

Auxiliar de

Sociales.

Programas

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area:

Coordinador Regional.

Promotor de Programas Sociales.

N/A

N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Recibir las indicaciones pertinentes para auxiliar en la

Motivo:

presentacion y promocion de los programas sociales.

programas sociales.

N/A

N/A

Auxiliar en la presentacién y promocién de los

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. | H. Ayuntamientos. Exposicidn de programas sociales.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Auxiliar en la presentacion de los programas sociales de la institucion con los Ayuntamientos del Estado.
2 | Auxiliar en la promocién en campo de los programas sociales con los ciudadanos del Estado.
3 |N/A
4 N/A
5 | N/A
6 N/A
7 | N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

debe mantener en orden

1. N
para su futura localizacién.
> Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" similares.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en trabajo social o profesioén de las ciencias sociales y humanidades.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Promocion de programas sociales. 1 afio
2. | Cambaceo. 6 meses
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Promocion de programas sociales y conocimiento del Estado.

13. Caracteristicas:
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Responsable, trabaje bajo presion y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- : Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta x
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
. Adaptarse a la promociéon de los programas sociales en los
2. | Adaptabilidad dap pro prog X
diferentes municipios del Estado.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4,
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones impactan los resultados del area.

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. 'N/A
3. 'N/A

16. Resguardos
16.1 Valores:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros)
16.2 Bienes:

1. | Mobiliario:

2.  Equipo de cémputo:

3. | Automovil:

N/A

N/A

No.

Si.

Si.

No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar) v

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. - . . Director de Desarrollo Urbano vy
Cargo: Auxiliar de Programas Sociales. Cargo: . oo
Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacién del puesto:

4.5 Nivel salarial:

49 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Comisaria Publica.
Colaborador “B”

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:
Personal de apoyo. 4.4 | Codigo:

11 4.6 Jornada: 40 horas

Comisario Publico.

5. Objetivo general del puesto:

Resguardar y organizar el archivo muerto de la Institucion.

6. Organigrama:

Comisario Publico

Coordinador de Auditoria Colaborador “B”

Interna

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:

N° Puesto / area : Motivo:
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1 Todas las areas. Scﬁic;?t%c(:jiéensé/ri(te;trega de documentacion oficial, previa
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. N/A N/A

2. N/A N/A

3. N/A N/A

4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Resguardar el archivo muerto de la institucion.

2 | Organizar el archivo muerto de la Institucion.

3 |N/A

4 N/A

5 | N/A

6 N/A

7 N/A

8 N/A
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9 N/A

10 N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. AR
para su futura localizacién.
2. .-
similares.
3.

cometer errores costosos.

1. | Bachillerato.

Experiencia en:

1. | Archivo de documentacion.

2. N/A

3. ' N/A

9. Analisis de variables:

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 afo.

N/A

N/A

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:

Responsable, trabaje bajo presion y organizado.

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

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
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sus miembros.

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

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

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

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

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

&~ a INSTITUTO JALISCIENSE
hers DE LA VIVIENDA
WK

‘:‘l‘:ﬂ\l"\“‘*\*‘\\i‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
4, Compromiso

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Comportamientos esperados: Max Medio Min

Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta
y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.

1. Orden

2. N/A N/A

3 N/A N/A

4 N/A N/A
15.3. Toma de acciones:

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

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

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. ' N/A
3. NA
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo N/A
2. | Cheques al portador N/A
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:
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Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

N/A

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Colaborador “B”.

Firmay nombre:

Cargo: Comisario Publico.

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidén General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

N/A

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial: 9
4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Tesoreria

Colaborador “B” Caja General

4. Informacioén general

Personal de apoyo.

5. Objetivo general d

Administrar la caja general de la Institucién.

Instituto Jalisciense de la Vivienda

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

Coordinador “A” de Bancos e Inversiones.

el puesto:

6. Organigrama:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Tesorero Coordinador “A” de Colaborador “B” de Caja
‘ Bancos e Inversiones. ‘ General.
7. Relaciones de trabajo internas y externas:
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7.1 coordinacién con areas internas:

N° Puesto / area: Motivo:
. Pago de viaticos al trabajador comisionado, asi como
1. | Todas las areas. - .
la entrega de la comprobacién de los mismos.
5 Coordinador “A” de Bancos e Inversiones. Recibir indicaciones pertinentes para la elaboracion
' de cheques.
3 Personal de Juridico. Entrega de cheques de finiquito para su ratificacién
' ante la Junta de Local de Conciliacién y Arbitraje.
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. NA N/A
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Recibir los pagos de los beneficiarios de viviendas asignadas por programas sociales.
2 | Elaborar los cheques y dar de alta con la institucién bancaria para su cobro.
3 | Resguardar el dinero en efectivo de la Institucion.
4 | Pagar los viaticos de los trabajadores de la Institucion.
5 N/A
6 NA
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.

Experiencia en:

1.

2.

Elaboracion de cheques.

Recepcion y pago en efectivo.

3. Arqueo de caja.

9. Anélisis de variables:

Licenciatura en economia o contaduria.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 afo.

12. Conocimientos basicos:

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
para su futura localizacion.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
similares.

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

En administracién de efectivo, cheques y su elaboracion para el pago a trabajadores y recepcion.
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13. Caracteristicas:

Responsable, trabaje bajo presion y organizado.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Orden Llevar un orden idéneo de la documentacién para su pronta X
' y facil localizacion y asi evitar extravié de documentos.
> Capacidad de | Realizar la entrega y recepcion correcta de efectivo para X
" | observacion evitar faltantes en la caja general.
3 Atencion al cliente | Atender pronta y eficazmente al beneficiario para la X
’ recepcion de su pago y la entrega de su recibo.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2. Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su
3. NA
15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones impactan los resultados del area.
15.5 iniciativas:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. 'N/A
3. 'N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo Si.
2. | Cheques al portador N/A
3. Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2.  Equipo de cémputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
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5. | Documentos e informacion:
6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas:
1. | Directa N/A
2. | Indirecta N/A

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:
N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Colaborador “B” de Caja General. Cargo: Tesorero.
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:

4.5 Nivel salarial:

49 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Comisaria Publica
Comisario Publico

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:
Personal Directivo. 4.4 | Cadigo:

24 4.6 Jornada: 40 horas

Director General.

5. Objetivo general del puesto:

Evaluar el desempefio general y por funciones del Instituto, asi como examinar y evaluar los sistemas,
mecanismo y procedimientos de control.

6. Organigrama:

Director General

Comisario Publico N/A

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

1. Director General.

2. Directores

Juridico.

4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Motivo:

Informar oportunamente las observaciones realizadas
al personal derivado de posibles omisiones
encontradas por los mecanismos de evaluacion del
organismo.

Entrega de cheques de finiquito para su ratificacion
ante la Junta de Local de Conciliacién y Arbitraje.

N/A

Motivo:

Recibir al personal proveniente de la Contraloria del

Estado a efecto de que se realice la auditoria

correspondiente a la Institucion, asi como fungir como
enlace entre los auditores y la institucion.

N° Dependencia o institucion:

Contraloria del Estado.
1.
2. N/A N/A
3 NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL

PUESTO

1 Evaluar el desempefio general y por funciones de la Institucién.

2 | Examinar y evaluar los sistemas, mecanismos y procedimientos de control.

4 | Efectuar revisiones y auditorias.

Solicitar la informacion y efectuar actos de visita, inspeccion y vigilancia que requieran cumplimiento de
sus funciones.

Vigilar que el manejo y aplicacion de los recursos publicos se efectué conforme a las disposiciones

aplicables.
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6 | Vigilar que se apliquen las sanciones a los trabajadores que hayan sido acreedores a ella.

7 | N/A
8 ' N/A
9 NA
10 N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

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

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

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en Derecho, Contaduria, Administracion de Empresas.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Auditoria. 1 afo.
2. Procedimiento administrativo. 1 afo.
3. | Evaluacién de mecanismos. 1 afio

12. Conocimientos basicos:

En administracién auditoria interna a organismos publicos, asi como, evaluar los mecanismos de evaluacion al
personal.
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Tiempo estimado:

13. Caracteristicas:

Responsable, trabaje bajo presion, organizado, don de mando.

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Liderazgo - . .
Dirigir al personal a su cargo con el liderazgo necesario
1. para que realicen su trabajo de una forma eficaz y en X
equipo.
> Pensamiento Realizar de forma eficaz, conforme a las leyes establecidas, x
" | Estratégico los mecanismos de control y evaluacién al personal.
Relaciones Publicas | Atender a los organismos y dependencias externas de
3. forma cordial y amistosa. X
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4 N/A N/A

15.3. Toma de acciones:

1. Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

2 Toma préacticamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de
politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones impactan los resultados del area.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
15.5 iniciativas:
1. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
2. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
3. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa 7 Procedimientos de auditoria.
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Comisario Publico.

Firmay nombre:

Cargo: Director General.

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3

4.5

4.9

Clasificacién del puesto:
Nivel salarial:

Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Instituto Jalisciense de la Vivienda

N/A

Administrativa.

4. Informacion general del puesto:

Mando medio 4.4 | Cadigo:

14 4.6 Jornada:

Coordinador "A" de Planeacion e Informaciéon Administrativa

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Jefe de Departamento de Compras, Inventario y Almacén.

5. Objetivo general del puesto:

Asesorar juridicamente y normativamente el desarrollo de presupuestos operativos, procedimientos de
adquisiciones y de obra publica. El beneficio es la certeza juridica agilidad procedimental y procesal, y ajuste
normativo en el desarrollo de la direccion administrativo.

6. Organigrama:

Director Administrativo.

Jefe Departamental de
‘ Compras, Inventario vy ‘
Almacén.

Coordinador
Planeacion E Informacion
Administrativa.

IIAII De

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:

1 Jefe Departamental de Compras, Inventario y | Asesorar juridicamente respecto a los procedimientos
" Almacén/ Administrativo. de adquisicién a realizar.

5 Director Administrativo / Administrativo. Asesorar administrativamente en la elaboraciéon de
' manuales de la dependencia.

3 Coordinador de inventarios y compras/ Asesorar administrativamente respecto a los
" Administrativo. procedimientos de adquisicion a realizar.

4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1  Asesorar juridicamente en materia de adquisiciones y en procesos de comision de adquisiciones.

2 | Elaborar el presupuesto respecto a los capitulos 2000, 3000 y 5000 (programa anual de adquisiciones).

3 | Elaborar Manuales administrativos.

4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

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

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

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en Derecho.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Procedimientos de adquisiciones. 2 afios.
2. | Elaboracion de manuales. 2 afios.
2 afios.

3. Asesora juridica.

12. Conocimientos basicos:

En materia de adquisiciones y enajenaciones, respecto a las leyes y reglamentos respectivos, procesos y
procedimientos administrativos para la elaboracién de manuales administrativos.

13. Caracteristicas:
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Abogado con experiencia minima de 2 afios en materia de adquisiciones en materia estatal y federal, que conozca
y asesore juridica y administrativamente los procesos de adquisiciones y en su caso de enajenaciones de la

Institucion.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

2.

3.

Competencia

Comportamiento
ético

Servicio de calidad

Trabajo en equipo

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de | Andlisis objetivo y eficaz respecto a la viabilidad de los X
" Analisis procedimientos de adquisiciones que realiza la Institucion.
. Tolerante a la presién respecto a los procedimientos de
Tolerancia a la N . L
2. resion adquisiciones asi como la elaboracidén de los manuales en X
P ' tiempo y forma.
Pensamiento En la elaboracion de manuales utilizar los conceptos
3. | Conceptual adecuados para poder documentar los procesos del X
organismo.
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4 N/A N/A

15.3. Toma de acciones:

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

2 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

15.5 iniciativas:

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

2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Firmay nombre:

Coordinador “A” de Planeaciéon e Informacion

Firmay nombre:

Cargo: - . Cargo: Director Administrativo
9 Administrativa. 9
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

N/A

Datos de adscripcion:

Administrativa.

Coordinador "A" Administrativo.

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4.3

4.5

4.9

Clasificacién del puesto:
Nivel salarial:

Jefe inmediato:

16

4. Informacioén general

Mando medio

Director Administrativo.

5. Objetivo general d

del puesto:
4.4 | Cadigo:
4.6 Jornada:
el puesto:

40 horas

Coordinar la informacién entre la direccién administrativa y los departamentos de la misma, ademas con las
demas direcciones de area y remitiendo la informacion de manera puntual y eficaz para el desempefio 6ptimo de

la Institucion.

Director General.

—

6. Organigrama:

Director Administrativo.

—

Coordinador
Administrativo.

IIAII

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

1. Director Administrativo / Administrativo.

Jefe departamental Direccion Administrativa.

2.
3. |N/A
4 N/A

Puesto / area:

7.2 Relaciones de trabajo externas:

NO
L Finanzas.
2. N/A
3 N/A
4. N/A

Secretaria de Planeacion,

Dependencia o institucion:

Motivo:

Recibir indicaciones respecto a la elaboraciéon de
documentos asi como la comunicacién interna de la

Direccion.

Realizar las gestiones de comunicacion interna de la
direccion, coordinando las respuestas en tiempo y

forma.

N/A

N/A

Motivo:

Administracién y  Entablar comunicacién constante para la solucion de

las peticiones efectuadas por la Secretaria.
N/A

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la informacién relativa a las diferentes areas que mes con mes lleva a cabo.

2 | Elaborar las respuestas de la Direccion Administrativa.

3 | Resguardar la documentacion dirigida al Director administrativo, asi como de las respuestas del mismo.

4 N/A
5 N/A
6 NA
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9. Anélisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacion.

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciaturas en ciencias sociales y humanidades.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. Comunicacion administrativa. 1 ano.
2. | Elaboracién de documentos. 1 afio
3. N/A N/A

Tiempo Estimado:

12. Conocimientos basicos:

En comunicacién administrativa y coordinacion con las areas de la direccién.

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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13. Caracteristicas:

Trabajador responsable y organizado que administre la documentacion a fin de elaborar las respuestas a las
solicitudes.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales
Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad . . i

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

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

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de | Capaz de analizar las peticiones que llegan a la direccién x
" Analisis administrativa para poder elaborar su respuesta.
Elaborar la respuesta a las peticiones aun cuando no tenga
2. Iniciativa la indicacion de su superior, para estar en condiciones de X
dar respuesta en tiempo y forma.
N/A N/A
3.
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4 N/A N/A

15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
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5.

6.

Linea de mando:

Automovil:
Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
Documentos e informacion:

Otros:

16.3 Supervision:

No. De personas:

No.

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “A” Administrativo. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

N/A

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:

Tesoreria.

4. Informacioén general

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio
4.5 Nivel salarial: 16
4.9 Jefe inmediato: Tesorero.

5. Objetivo general d

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Coordinador "A" de Bancos e Inversiones.

del puesto:
4.4 | Cadigo:
4.6 Jornada:
el puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Operar los egresos de la institucion, asi como manejar las cuentas de cheques e inversiones, caja general y

generacion de informacion financiera.

Director General.

—

6. Organigrama:

Tesorero.

—

Coordinador
Bancos e Inversiones.

IIAII de

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Jefe de Contabilidad General y Finanzas /

Motivo:

Recibir indicaciones respecto al pago respectivo,
previa autorizacién del Director General.

Coordinarse con la finalidad de empatar en el registro

contable los pagos efectuados por la Institucion.

e Inventario / Reci

adjudicados

be
mediante

correspondiente.

N° Puesto / area:
1. | Tesorero/ Tesoreria.
2. Tesoreria.

Coordinador de Compras
3. | Administrativo
4

Colaborador “B” de Caja General / Tesoreria

7.2 Relaciones de trabajo externas:

esta

queda sin efectivo.

las solicitudes de pago a proveedores

el procedimiento

Reabastece la caja general del organismo cuando

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1 Instituciones Bancarias. Realizar las gestiones correspondientes para el pago
' correspondiente.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Realizar pago de proveedores y servicios.
2 | Dispersar el pago de nébminas y prestaciones.
3 | Pagar Obligaciones (IMSS, IMPUESTOS, ETC.).
4 | Elaborar reportes diarios de flujo de efectivo.
5 N/A
6 N/A
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9. Anélisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacion.

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciaturas en economia, finanzas o contabilidad.

11. Experiencia laboral:
Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Relaciones interinstitucionales. 1 ano.

2. | Elaboracion de flujos de efectivo. 1 afio.

Pago de proveedores, servicios y dispersion de | 1 afio.
néminas.

12. Conocimientos basicos:

En computacion y relaciones publicas.

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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13. Caracteristicas:

Trabajador responsable, honrado, eficaz y organizado que elabore los flujos de egresos de diario.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

3. | Trabajo en equipo

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
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4,

Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de | Capaz de analizar las solicitudes de pago y programarlas X
" Andlisis cuando estén autorizadas.
Buscar y recolectar de las cuentas secundarias el efectivo
2. | Iniciativa para trasladarlo a la cuenta principal para el pago de X
proveedores, servicios o dispersién de ndémina.
3 Tolerancia a la| Poder realizar el pago correspondiente sin equivocarse x
" presién cuando se satura.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 1 Recepcidn de pagos y elaboracion de cheques.
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “A” de Bancos e Inversiones. Cargo: Tesorero
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Tesoreria.
4. Nombramiento: Coordinador "A" de Registros Contables.
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 16 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Contabilidad General y Finanzas.

5. Objetivo general del puesto:

Registrar las operaciones contables, para elaborar los estados financieros de la Institucion.

6. Organigrama:

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Jefe de Contabilidad Coordinador "A"

General y Finanzas.

Tesorero

— )

Registros Contables.

de

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area:

Tesoreria.

NO
1.
2. N/
3. |N/A
4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N
1 NA
2. NA
3 NIA
4. NIA

Motivo:

las operaciones contables.

N/A

N/A

N/A

Dependencia o institucion:

N/A

N/A

N/A

N/A

Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Jefe de Contabilidad General y Finanzas / Recibir las indicaciones pertinentes para el registro de

1 Elaborar pdlizas de ingresos, de ventas referenciadas, conciliaciones bancarias y pélizas de Diario

2 | Relacionar operaciones de egresos.

3 |N/A

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno 22% de

Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




DE LA VIVIENDA

< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
e

VIVIENDAS PARA |~ (OR N
TUBIENESTAR . OBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Analisis de variables:

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

para su futura localizacién.

cometer errores costosos.

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciaturas en economia, finanzas o contabilidad.

Experiencia en:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1. | Elaboracion de pélizas. 1 afio
2. Elaboracién de operacion de egresos. 1 afio.
3. |N/A N/A

En contabilidad.

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:

Trabajador responsable, honrado, eficaz y organizado que elabore las pdlizas y la operaciéon de egresos.
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14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas

profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

- . » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad . ! .
situaciones complejas.

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

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

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. Trabajo en equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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15.3. Tomade acciones:

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Capacidad
1. N
Analisis
2 Tolerancia
" | presion
3 N/A
4 N/A

a

de

la

Comportamientos esperados: Max Medio = Min

Capaz de analizar los documentos para elaborar las pélizas. X

Poder realizar la captura y elaboracion de las pdlizas
correctamente.

N/A

N/A

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

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:
1. | Directa N/A

2. | Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “A” de Registros Contables. Cargo: Tesorero
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

4. Nombramiento: Coordinador "B" de Atencion a la Comunidad.

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 14 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Director De Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

5. Objetivo general del puesto:

Brindar atencién al ciudadano que requiera de algun servicio por parte de la Institucién, asi como el seguimiento
al mismo hasta su conclusion.

6. Organigrama:

Director General. Director De Desarrollo Coordinador "B" de

‘ Urbano Y Ordenamiento Atencién a la Comunidad.
Territorial. ‘

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Director De Desarrollo Urbano Y Ordenamiento
1. Territorial / Desarrollo Urbano Y Ordenamiento

Puesto / area:

Territorial.
2. N/A
3. N/A
4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N
1L NIA
2. NA
3 NA
4. NIA

N/A

N/A

N/A

Dependencia o institucion:

N/A

N/A

N/A

N/A

Motivo:

Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las indicaciones pertinentes para brindar la
respuesta al ciudadano.

1 Brindar asesoria y respuesta al ciudadano de cualquier peticion que realice a la Institucion.

2 N/A

3 |N/A

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Analisis de variables:

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

para su futura localizacién.

cometer errores costosos.

1. | Licenciaturas en trabajo social.

Experiencia en:

1. | Programas Sociales.
2. | Atencion Ciudadana.

3. |IN/A

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

12. Conocimientos basicos:

En reglas de operacion de los programas sociales.

13. Caracteristicas:

Trabajador con actitud de servicio al ciudadano, responsable y comprometido con su trabajo.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de Capaz de analizar las peticiones ciudadanas para su X
" Analisis respuesta oportuna y correcta.
> Orientacién al Actitud de servicio al ciudadano para asesorarlo en su X
" | Cliente. peticion y brindarle una respuesta.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. 'N/A
3. N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. Ofros: N/A

16.3 Supervision:
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Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

N/A

No. De personas:

N/A N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Mtro. Roberto L6pez Lara pPagina
01 | 12-Nov-2018 | Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 234 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco




INSTITUTO JALISCIENSE

{..\r ,
m DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA
TU BIENESTAR GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. «gy ' . Director de Desarrollo Urbano
Cargo: Coordinador “B” de Atencién a la Comunidad. Cargo: . oo y
Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

N/A

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial: 14
4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Administrativo

Coordinador "C" Administrativo

4. Informacioén general

Personal Especializado

5. Objetivo general d

Instituto Jalisciense de la Vivienda

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

el puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Jefe Departamental de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

Organizar, controlar y coordinar la informacion que se genera de los recursos humanos buscando asi, tener
expedientes actualizados y completos, para lograr una base de datos confiable.

Director Administrativo

—

6. Organigrama:

Jefe
Recursos

Departamental
Humanos
Relaciones Laborales

De
Y

—

Coordinador
Administrativo

||Cll

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area:

1. Todas las areas

Motivo:

Solicitar y entregar documentacién (nombramientos,
tarjetas de checado, prestaciones como vacaciones,
dias econdmicos, etc.)

Coordinador de Comunicacion Interna / Direccion
General

4 Oficial De Partes / Direcciéon General

Jefe Departamental de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales / Direccién Administrativa

7.2 Relaciones de trabajo externas:

NO
1.
2. | SEPAF
3 NIA
4. NIA

Solicitar firmas en documentos diversos

Enviar

documentacion

instituciones

Dependencia o institucion:

Contraloria Del Estado

Motivo:

Tramitar pago de némina, firmas para autorizaciones
de permisos varios, recibir indicaciones y asesoria.

coordinaciones o]

Solicitar asesoria y consulta de las declaraciones
patrimoniales

Entregar documentacién e informacion.

Actualizar plantilla de obligados

capacitaciones

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL

1  Alimentar el Sistema del Reloj Checador

PUESTO

2 | Analizar y realizar reporte de incidencias quincenalmente.

3 | Compilar y controlar documentacion de expedientes.

4 | Elaborar nombramientos.

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara Pagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 237 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
ﬁﬁf DE LA VIVIENDA Manual de Puestos
SURIRINRY | GOBIERNO DELESTADO DEJALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda
5 Atender solicitudes de personal referente a cartas de trabajo, vacaciones, dias econdémicos, etc.,
declaraciones patrimoniales, capacitacion.
6 N/A
7 | N/A
8 N/A
9 NA
10 N/A

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

1. .-
similares.
2 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
" para su futura localizacion.
3 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en practica

soluciones con ellos

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en administracién o sus ramas.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
1. | Recursos humanos. 1 afio.
2. 'N/A N/A
3. |N/A N/A
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12. Conocimientos basicos:

Office avanzado, ley de servidores publicos, ley federal del trabajo, sistemas de reloj checador

13. Caracteristicas:

Trabajador con actitud de servicio al ciudadano, responsable y comprometido con su trabajo.

14. Periodo de adaptacion

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:
15.1. Competencias institucionales
Competencia Comportamientos esperados:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de

la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
' ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
2. Servicio de calidad son planteadas.
» Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Orientacion al - .
. Informar al personal de sus derechos e incidencias. X
cliente
s Contar con la base de datos de personal actualizada
2. | Organizacion X
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. Solicitar y buscar informacién de trabajadores para las
Busqueda de la

. - peticiones que se realicen, con estricto apego a la X
informacion It
proteccion de datos personales.
4 N/A N/A
15.3. Toma de acciones:

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

2. N/A

3. ' N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. ' N/A
3. N/A

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
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5.

6.

Linea de mando:

Mobiliario:

Equipo de computo:

Automovil:

Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
Documentos e informacion:

Otros:

16.3 Supervision:

No. De personas:

Si.

Si.

No.

No.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “C” Administrativo. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccidn General: N/A
3. Direccién: Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda.
4. Nombramiento: Coordinador "C" de Politicas Publicas.

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 10 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Coordinador Operativo.

5. Objetivo general del puesto:

Fungir como enlace con los diferentes organismos de vivienda para la generacién de programas en conjunto con
los diversos institutos de vivienda y miembros del sector.

6. Organigrama:

Coordinador "c" de

Politicas Publicas.

Director de Gestion Sectorial
y Politicas Publicas de
Vivienda.

Coordinador Operativo.

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
Director de Gestién Sectorial y Politicas Publicas
1. ' de Vivienda / Gestion Sectorial y Politicas | Recibir las indicaciones pertinentes del trabajo.
Publicas de Vivienda.
5 Coordinador Operativo / Gestion Sectorial y Apoyar en la logistica de las reuniones de Junta de
" | Politicas Publicas de Vivienda. Gobierno y Consejo Técnico Consultivo.
3. ' N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. | Instituciones de vivienda. Fungir como enlace del IJALVI con ellas.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la logistica de reuniones de Junta de Gobierno y Consejo Técnico Consultivo.
2 Realizar las certificaciones de los documentos de la Institucion.
3 | Elaborar los viaticos y comprobacion de los mismos de la Direccion.
4 Fungir como enlace con los diferentes organismos de vivienda para la generacién de programas en
conjunto con los diversos institutos de vivienda y miembros del sector.
5 N/A
6 N/A
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9. Anélisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacion.

3. NA

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en administracion.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. | Certificacion de documentos. 1 afo.
2. Logistica de eventos. 1 afio.
3. | Relaciones Publicas. 1 afio.

12. Conocimientos basicos:

En relaciones publicas y logistica de eventos.

13. Caracteristicas:

Tiempo Estimado:

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
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Responsable, organizado, y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Capacidad de Capacidad de analizar los documentos para su certificacién x
" Andlisis correcta.
2 Solucién de | Solucionar los contratiempos que se puedan presentar en x
" | problemas las diversas reuniones de la Institucion.
3 Tolerancia a la Tolerar la presion del trabajo acumulativo. x
" | presion
4 Organizacion Organizar eficazmente las reuniones de la Junta de x
' Gobierno y el Consejo Técnico Consultivo.
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15.3. Toma de acciones:
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A
15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
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5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Firmay nombre:

Director de Gestion Sectorial y Politicas

Cargo: Coordinador “C” de Politicas Publicas. Cargo: L L
9 9 Pudblicas de Vivienda
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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TU BIENESTAR

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:

4.5 Nivel salarial:

4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Administrativa.
Coordinador "C" de Servicios Generales

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:
Mando medio 4.4 | Cddigo:

9 4.6 Jornada: 40 horas

Director Administrativo

5. Objetivo general del puesto:

Coordinar el mantenimiento general de todos los inmuebles de la Institucién asi como del control y uso de los
vehiculos utilitarios que estan enlistados en la flotilla, tanto en mantenimiento correctivo como preventivo.

6. Organigrama:

Director General.

Coordinador "c" de
Servicios Generales.

Director Administrativo.

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area: Motivo:

Director Administrativo / Administrativo. Recibir las indicaciones pertinentes del trabajo.

Jefe Departamental
Administrativo.

Administrativo-Contable / Solicitar efectivo para la compra de menesteres.

Coordinador de Mantenimiento Vehicular / Verificar las condiciones de los vehiculos.

Administrativo

Coordinador de Infraestructura/Administrativo Verificar las condiciones del inmueble.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. NA N/A
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Coordinar el mantenimiento correctivo y preventivo y limpieza del edificio.
2 | Conservar y dar mantenimiento a los bienes muebles de la Institucion
3 Programar los mantenimientos preventivos de acuerdo al uso y desgaste de cada uno de los vehiculos
que integran la flotilla vehicular
4 Fungir como enlace con los diferentes organismos de vivienda para la generacién de programas en
conjunto con los diversos institutos de vivienda y miembros del sector.
5 | Resguardar la flotilla vehicular.
6 N/A
7 | N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Analisis de variables:

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

para su futura localizacién.

cometer errores costosos.

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en administracion, ingenieria.

Experiencia en:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1. Conservacion de inmuebles y muebles. 1 afio.

2.  Mantenimiento vehicular.

3. |IN/A

12. Conocimientos basicos:

En reparacion de inmuebles y vehiculos.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado, y profesional.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
sus miembros.

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

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

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

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

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

&~ a INSTITUTO JALISCIENSE
A DE LA VIVIENDA
e
\:‘l‘:ﬂ\ll'\“‘*\*‘\\'&‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
involuntaria
4, Compromiso mismos.

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Capacidad de Capacidad de analizar los dafios que presenta el inmueble y
1. Analisis los bienes muebles del organismo para su reparacién y/o X
mantenimiento.
> Solucion de | Solucionar los contratiempos que se puedan presentar por X
" problemas los posibles siniestros vehiculares, mueble o del inmueble.
3 Tolerancia a la Tolerar la presion del trabajo acumulativo. X
" presién
4 Organizacion Organizar eficazmente las reparaciones de los bienes. X
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A
15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. 'N/A
3. N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. Ofros: N/A

16.3 Supervision:
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Manual de Puestos

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

7

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

N/A

No. De personas:

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

Mantenimiento y limpieza.

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “C” de Servicios Generales. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
; A L ) T 259 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786
Estado de Jalisco




< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
e DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA |~ (OR N
U binEsiar. | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Administrativo
4. Nombramiento: Coordinador "C" de N6minas y Prestaciones
5. Domicilio: Lépez Catilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 14 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Jefe de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

5. Objetivo general del puesto:

Generar la ndbmina de sueldos, reportes de pago a pensiones del estado, SEDAR, IMSS, impuestos.

6. Organigrama:

Coordinador "c" de

Néminas y Prestaciones

Jefe de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales

Director Administrativo

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Motivo:

stencias del personal

dispersion

N° Puesto / area:

1. Coordinador “C” Administrativo / Administrativo y asi
5 Coordinador “A” Bancos E Inversiones

" | Tesoreria

3. | Jefe Contabilidad General y Finanzas / Tesoreria

4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Informa del personal que hay de nuevo ingreso, bajas

[ Informo el monto a pagar de nbémina para su

Informo de las poélizas de némina para contabilizar

N° Dependencia o institucion: Motivo:
. . Informo el personal que labora en esta institucién para
1. Instituto Pensiones Del Estado P q P
sus aportaciones y descuentos prestamos
Informo el personal que labora en esta institucién para
2. | SEDAR P q P
sus aportaciones
3. IMSS Generar la informacién para su pago
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar némina de sueldos dar: altas, bajas o movimientos de puestos
2 | Elaborar reporte de pensiones del estado para pago de aportaciones y descuentos de prestamos
3  Elaborar reporte del SEDAR para pago de aportaciones
4 | Elaborar reporte de IMSS para su pago
5 N/A
6 NA
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9. Anélisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

similares.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

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

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. OFFICE (EXCEL, WORD) 1 afo.
2. NOMIPAQ 1 afio
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Elaboracion de néminas, impuestos, IMSS, Pensiones Del Estado.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado, y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4,

Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Capacidad de . :
1. pac Para realizar los descuentos, altas y bajas de personal. X
Andlisis
Solucion de | Solucionar los contratiempos que se puedan presentar por
2. | problemas problemas técnicos con el software de elaboracién de X
noémina.
3 Tolerancia a la| Tolerar la presion del trabajo acumulativo. x
" presién
N/A N/A
4.
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DE LA VIVIENDA

15.3.

Toma de acciones:

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

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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos

tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2.  N/A.
3. N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
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5. | Documentos e informacion:
6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas:
1. Directa N/A
2. | Indirecta N/A

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:
N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “C” Nominas y Prestaciones. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:
2. Direccidn General: N/A
3. Direccién:
4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

13

Datos de adscripcion:

Proyectos y Construccion.

Mando medio

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Coordinador "C" de Supervision.

4. Informacion general del puesto:

4.4 | Codigo:

4.6 Jornada:

Director de Proyectos y Construccion.

5. Objetivo general del puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Coordinar las acciones referente a la planeacion, asignacién, ejecucién y cierres de las obras institucionales

Director General.

—

6. Organigrama:

Construccion.

Director de Proyectos y

—

Coordinador
Supervisién

IICII de

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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SURIRSER" | GOBIERNO DELESTADO DEJALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda
N° Puesto / area: Motivo:
1. )I?icr:%cr;tgtrrgsclizrr?yectos y Construccion / Proyectos Recibir las indicaciones pertinentes del trabajo.

Supervisor de obra / Proyectos y Construccion Coordinar la supervisién de las obras en las que la
2. Institucion sea parte y analizar los reportes
correspondientes.

3. N/A N/A
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

1. N/A N/A

2. N/A N/A

3 NA N/A

4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conformar los expedientes para asignacion de obra.

2 | Supervisary Visitar las obras.

3 | Elaborar dictdmenes técnicos en relacion a obras del instituto.

Coordinar y evaluar los procesos de asignacién de obras de acuerdo a la normatividad aplicable (estatal o

4
federal).
5 N/A
6 N/A
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Anélisis de variables:

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

para su futura localizacion.

cometer errores costosos.

1. | Ingenieria.

Experiencia en:

1. | Supervision y Control de Obra.

2. Procesos de adjudicacién de obra publica.

3. ' N/A

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 ano.

12. Conocimientos basicos:

En procedimientos de adjudicacion de obra publica, apegado a lo establecido por las leyes aplicables, asi como la
supervision de la ejecucion de las obras.
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado, y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Capacidad de | Capacidad de analizar los avances de las obras en la que el X
" Analisis organismo forma parte.
> Solucion de | Solucionar los contratiempos que se puedan presentar por X
" problemas los posibles retraso o siniestros en las obras.
3 Tolerancia a la| Tolerar la presion del trabajo acumulativo. x
" presién
Organizacion Organizar eficazmente para coordinar y agendar la
4. supervision de las obras sin que ninguna quede X
desatendida.
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15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

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

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

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

3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
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5. | Documentos e informacion:
6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas:
1. Directa 6
2. | Indirecta N/A

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

Coordinar la supervisién de obra.

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “C” Supervision.

Firmay nombre:

Cargo: Director de Proyectos y Construccion

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:

4.5 Nivel salarial:

4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Tesoreria
Coordinador “C” Aplicacién Presupuestal

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:
Mando medio 4.4 | Cddigo:

14 4.6 Jornada: 40 horas

Jefe de Contabilidad General y Finanzas.

5. Objetivo general del puesto:

Elaborar los estados financieros de la institucion y dar seguimiento al presupuesto de ingresos y egresos, para
enterar la situacion financiera y la toma de decisiones.

6. Organigrama:

Tesorero.

Coordinador “c’
Aplicacién Presupuestal.

Jefe de  Contabilidad
General y Finanzas.

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 276 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




& On INST
O

ITUTO JALISCIENSE
DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA GO
rpenestar. G OBIE

RNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

N° Puesto / area: Motivo:
1 Jefe de Contabilidad General y Finanzas / Recipe las indicaciones pertinentes a su area de
" | Tesoreria. trabajo.
5 Coordingdor “C” de Bancos e Inversiones / Actgali;gr por partida el gasto realizado por la
" | Tesoreria. Institucion.
3. ' N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. NA N/A
2. NA N/A
3 NA N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Registrar los movimientos contables de la institucién (ingresos, egresos, diario y orden)
2 Com_pgrar _Ios ingresos y egresos ejercidos contra el presupuesto autorizado por el consejo de
administracion.
3 | Elaborar los estados financieros.
4 | Elaborar la cedula de los seguros y suscripciones pagadas por anticipado.
5 Implementar los saldos contables al sistema de Contabilidad General de la Institucion.
6 | Asesorar contablemente al personal de la institucion.
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacién.

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Contabilidad, economia.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. Contabilidad General
2. Elaboracién de presupuesto.

3. | Asesoria contable.

Tiempo Estimado:

12. Conocimientos basicos:

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

En contabilidad general, utilizacién de software de contabilidad, elaboracién de presupuestos.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado, y profesional.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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15.3. Tomade acciones:

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Orientacion

L Cliente
Pensamiento
2.
Conceptual
3 Tolerancia a
" presién
4 Organizacion

al

gasto del presupuesto por partida.

Comportamientos esperados: Max Medio Min

Asesorar a la Institucion eficazmente en materia contable. X

Presentar un pensamiento objetivo de acuerdo al catalogo

. . X
del objeto de gasto vigente.

Tolerar la presién del trabajo acumulativo. x
Organizar eficazmente para que con ello este actualizado el x

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

3 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A
15.5 iniciativas:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

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

3. N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. Ofros: N/A

16.3 Supervision:
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Linea de mando:

1. Directa

2. | Indirecta

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

N/A

No. De personas:

N/A N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador “C” Aplicacion Presupuestal Cargo: Tesorero
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda
4. Nombramiento: Coordinador de Acuerdos Gubernamentales
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 10 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Coordinador Operativo

5. Objetivo general del puesto:

Elaborar y coordinar el seguimiento de los acuerdos en los que sea parte la Institucién hasta su conclusion.

6. Organigrama:

Coordinador de Acuerdos
Gubernamentales

Director de Gestion Sectorial
y Politicas Publicas de
Vivienda.

Coordinador Operativo

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Director de Gestién Sectorial y Politicas Publicas
1. ' de Vivienda / Gestion Sectorial y Politicas

Puesto / area:

Publicas de Vivienda.

2.
3. |N/A
4 N/A

Coordinador Operativo / Gestion Sectorial y
Politicas Publicas de Vivienda.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

NO
L Giviles.
2. NA
5 NA
4. NIA

Motivo:

conclusion.

N/A

N/A

Dependencia o institucion:

Motivo:

Recibe las indicaciones pertinentes a su area de
trabajo.

Informa de los avances de los acuerdos hasta su

Dependencias de Gobierno o Asociaciones Da seguimiento a los acuerdos tomados asi como las

acciones que se toman hasta su conclusion.

N/A

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL

PUESTO

1 Elaborar los acuerdos en los que forma parte la Institucion.

2 | Coordinar el seguimiento de los acuerdos hasta su conclusion.

3 | Realizar informe por escrito de los avances de los acuerdos, hasta su conclusion.

4 N/A

5 N/A

6 NA

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno 285? de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




<O INST
A

ITUTO JALISCIENSE
DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

TU BIE

ENESTAR

Manual de Puestos

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.

1.

Experiencia en:

1.

Administracion Publica

2. | Acuerdos gubernamentales

3.

Relaciones publicas

9. Anélisis de variables:

Administracién, derecho, econémica, contaduria.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 ano.

12. Conocimientos basicos:

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

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
para su futura localizacion.

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

Ciencias politicas, elaboracion de convenios o acuerdos, relaciones publicas y computacion.

13. Caracteristicas:
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Responsable, honrado, organizado, y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
3. Trabajo en equipo ;
equipo.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
, En seguimiento a los acuerdos es menester buscar y
Busqueda de Ila ; ; L . s
1. . - gestionar la informaciébn necesaria para su conclusion X
informacion . .
satisfactoria.
Pensamiento Para llevar a cabo la elaboracion de los acuerdos se
2. | Conceptual requiere concentracion respecto al tema ya que debe de X
utilizar un pensamiento conceptual importante.
3 Tolerancia a la| Tolerar la presion del trabajo acumulativo. x
" presién
4 Organizacion Para dar seguimiento oportuno a los acuerdos sin que x
‘ exista un retraso en los mismos.
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

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

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Firmay nombre:

Director de Gestion Sectorial y Politicas

Cargo: Coordinador de Acuerdos Gubernamentales. Cargo: - L
Pudblicas de Vivienda
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:
2. Direccion General:
3. Direccion:

4. Nombramiento:

5. Domicil

N/A

io:

Descripcion de puesto

4.3

4.5

4.9

Clasificacién del puesto:
Nivel salarial:

Jefe inmediato:

13

Datos de adscripcion:

4. Informacioén general

Mando medio

5. Objetivo general d

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Coordinaciéon General de Atencién Ciudadana

Coordinador de Atencién Ciudadana

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

Coordinador General de Atencion Ciudadana.

el puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Brindar atencidn y asesoria al ciudadano y a instituciones gubernamentales y asociaciones civiles respecto a los
servicios que ofrece la Institucion.

Director General

—

6. Organigrama:

Coordinador General
Atencién Ciudadana.

de

—

Coordinador de Atencion
Ciudadana.

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
Coordinador General de Atencién Ciudadana / Rempe 'a§ indicaciones pertinentes a su area .(Eie
1. L N trabajo e informa de las solicitudes de informacion
Coordinacion General de Atencién Ciudadana. ;
respecto de los programas sociales.
2.  N/A N/A
3. |N/A N/A
4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1 Dependencias de Gobierno o Asociaciones Brinda asesoria y atencién respecto a los programas
" Civiles. que ofrece el organismo.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar asesoria y atencion personalizada al ciudadano, dependencias de gobierno y asociaciones civiles
respecto de los servicios que ofrece la Institucion.
2 | Dar seguimiento a las peticiones hasta su conclusion.
N/A
3
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 | N/A
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Experiencia en:

8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

> Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
" para su futura localizacion.

3. N/A

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Administracion.

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1. Administracién Pablica 1 afio
2. | Programas sociales. 1 afio
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Reglas de operacion de programas sociales, reglamento interno de IJALVI, ley organica de IJALVI, Plan Estatal
de Vivienda.
13. Caracteristicas:
Responsable, honrado, organizado, facilidad de palabra y profesional.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opiniéon de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
, Para dar la respuesta optima y el seguimiento adecuado se
Busqueda de Ila . - )
1. . - debe de encontrar y tener la informacion actualizada y al X
informacion ;
dia.
> Tolerancia a la | Tolerar la presion del trabajo acumulativo. X
" | presion
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su
3. NA

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A

15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.
2. N/A
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:
N/A

1. Directa

2. Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Atencién Ciudadana Cargo: Director General
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Comisaria Publica
4. Nombramiento: Coordinador de Auditoria Interna
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 14 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Comisario Publico

5. Objetivo general del puesto:

Llevar a cabo acciones de auditoria y supervision a procesos administrativos y operativos dentro del organismo
para desarrollar acciones preventivas y correctivas a las desviaciones detectadas.

6. Organigrama:

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Director General Comisario Publico

Interna

T T

Coordinador de Auditoria

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

1. Comisario Publico / Comisaria Publica

2. | Varios puestos / todas las direcciones

Puesto / area: Motivo:

Recibe las indicaciones pertinentes a su area de
trabajo e informa de las solicitudes de informacion
respecto de los avances en los procedimientos

Solicitar informacién y documentacion.

3. N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1 Contraloria Del Estado Intermediario entrg las auditorias a la institucion,
solventar observaciones
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4, N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Supervisar procesos administrativos

2 | Realizar auditoria de operaciones

3 | Revisar y seguimiento a los asuntos encomendados por el comisario publico.

4 N/A

5 N/A

6 NA

7 N/A
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8 N/A
9 N/A
10 N/A

9. Analisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:
1. Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

3. N/A

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
1. Auditoria 2 afios.

2. | Procedimientos Administrativos 2 afos.

3. |N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipio, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, Ley Federal del Trabajo, Reglamento y leyes en materia de auditoria.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado, facilidad de palabra y profesional.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

2.

3.

Competencia

Comportamiento
ético

Servicio de calidad

Trabajo en equipo

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
sus miembros.

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

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

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

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

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

&~ a INSTITUTO JALISCIENSE
hers DE LA VIVIENDA
WK

‘:‘l‘:ﬂ\l"\“‘*\*‘\\i‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
4, Compromiso

mismos.

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min

1 Capacidad de | Debe de analizar la viabilidad de los procesos en contra de X

" Analisis trabajadores del organismo.
> Tolerancia a la | Tolerar la presion del trabajo acumulativo. X

" | presion
3 Pensamiento Debe de establecer la estrategia adecuada para llevar a x

" | Estratégico buen fin el procedimiento administrativo.
4 N/A N/A

15.3. Tomade acciones:

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones impactan los resultados del area
3. ' N/A

15.5 iniciativas:

1. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
> .El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre
" otros.
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5.  Documentos e informacion: Si.
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6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

No. De personas:

3 Auditoria

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

N/A

N/A

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Auditoria Interna. Cargo: Comisario Publico
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Administrativo.
Coordinador de Gastos Menores

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe Departamental Administrativo Contable.

5. Objetivo general del puesto:

Apoyar al jefe departamental administrativo contable en las diversas actividades en lo referente a archivar
documentos, tales como solicitudes y comprobaciones de viaticos, reportes mensuales de viaticos al area de
contraloria interna para cumplir con lo que establece transparencia.

6. Organigrama:

Director Administrativo

Jefe Departamental Administrativo
Contable

Coordinador de Gastos

Menores

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:

Jefe Departamental Administrativo Contable / Informa de los viaticos archivados y debidamente

1. Administrativo ?ggﬂ;c;k;:dos y recibe las indicaciones para su pronta
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el reporte mensual general de viaticos ejercidos en el organismo

2 | Recabar documentacion de las comprobaciones de viaticos.

Auxiliar en el area Administrativa

3

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

para su futura localizacién.

3. N/A

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en economia o contaduria.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Elaboracién y comprobacion de viéticos. 1 afio
2. | Secretariado. 1 afio
3. |N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

En elaboracion de viaticos para su publicacién en transparencia de la Institucion.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opiniéon de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Busqueda de la Para poder dar cumplimiento a la informacién publicada por
" informacién el portal de transparencia
N/A N/A
2.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara Pagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g

Padilla

Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco

312 de
786




DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA |~ (OR N
U binEsiar. | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
"" L

Manual de Puestos

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

2.  N/A.

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:
N/A

1. Directa

2. Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Gastos Menores. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccion General:

3. Direccion:
4. Nombramiento:
5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

Clasificacién del puesto:

Datos de adscripcion:

Instituto Jalisciense de la Vivienda

N/A

Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda.

Coordinador de Giras y Eventos

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

14

4. Informacioén general

Mando medio

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

Director de Gestidn Sectorial Publicas de Vivienda.

5. Objetivo general d

el puesto:

40 horas

Coordinar las Giras y eventos del Instituto respecto a las presentaciones y arranque de programas sociales de

vivienda en el Estado.

Director General.

—

6. Organigrama:

Director de
Sectorial

Vivienda.

Publicas de

Gestion

—

Coordinador de Giras y
Eventos

7. Relaciones de trabajo internas y externas:
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7.1 coordinacién con areas internas:
N° Puesto / area: Motivo:

Director de Gestiébn Sectorial Publicas de Informa de las proximas y giras y eventos a realizar

L Vivienda / Gestion Sectorial PUblicas de Vivienda ' en el organismo.

2 Director Administrativo / Administrativo. Verifica. el avance de la renta de los servicios
necesarios para el evento y/o gira.

3. N/A N/A

4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las Giras y eventos del Instituto respecto a las presentaciones y arranque de programas

1 . .
sociales de vivienda en el Estado.
2 N/A
3 |N/A
4 N/A
5 N/A
6 NA
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.

9. Anélisis de variables:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitaciéon, captura o

similares.

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

para su futura localizacién.

N/A

Licenciatura.

Experiencia en:

1.

2.

3.

Relaciones Publicas.

Protocolos.

N/A

10. Escolaridad minim

arequerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 ano.

12. Conocimientos

Relaciones publicas, protocolos, reglamento de movilidad.

basicos:
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Busqueda de la Recabar la informacidn técnica necesaria del programa para X
" informacién su coordinacion con el personal correspondiente.
> Solucion de | Resolver los problemas que se puedan presentar de ultimo X
" problemas momento en la gira o evento, respecto a su agenda.
3 Organizacion Organizar eficazmente los evento para evitar contratiempos x
’ de sobre agenda.
4 Capacidad de | Poder analizar eficazmente el mejor lugar para llevar a cabo X
" andlisis el evento y la logistica de la gira.
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15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.

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

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A
15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. ' N/A
3. N/A
16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.

16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de coOmputo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
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5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa N/A N/A
2. | Indirecta 1 Logistica de evento.

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar) v
2. | Caminando v
3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Firmay nombre:

Director de Gestion Sectorial y Politicas

Cargo: Coordinador de Giras y Eventos. Cargo: - L
9 y 9 Pudblicas de Vivienda
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
4. Nombramiento: Coordinador de Informaciéon Regional

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 13 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Jefe de Unidad Departamental Coordinacién Central y Gestién Social

5. Objetivo general del puesto:
Apoyar al coordinador regional en la atenciéon de los 18 municipios que conforman la coordinacién. Beneficiar

mejor atencion y coordinacion de los programas desarrollados en los municipios que corresponden a dicha
coordinacion.

6. Organigrama:

Coordinador de

Informacién Regional

Jefe De Unidad
Departamental Coordinacién
Central y Gestidn Social

Director Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial.

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

Jefe De Unidad Departamental Coordinacién
1. Central Y Gestién Social / Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial.

Coordinadores Regionales / Desarrollo Urbano y

2 Ordenamiento Territorial.

3. N/A N/A

4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3 NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL

Motivo:

Motivo:

PUESTO

1 Programar las visitas de la coordinacion a los municipios asignados.

2 | Asesorar a personas sobre los programas del Instituto.

Verificar padron de beneficiarios en los municipios
asignados.

Coordina el padrén de beneficiarios de los municipios
para su captura y concentracién en el Instituto.

3 | Atender las solicitudes de vivienda.
4 N/A
5 N/A
6 NA
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

i
similares.
2. R
para su futura localizacién.
3. N/A

1. | Licenciatura.

Experiencia en:

1. | Programas Sociales.
2. Reglas de operacion.

3. |IN/A

9. Analisis de variables:

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

12. Conocimientos

Programas sociales y sus reglas de operacion.

béasicos:

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

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

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 326 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




< INST
L0

BIENESTAR

ITUTO JALISCIENSE
DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
sus miembros.

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Busqueda de la Con los coordinadores regionales para tener debidamente X
" informacién actualizado el concentrado de los padrones.
> Organizacion Organizar eficazmente el padrén para su facil localizacion x
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su
3. NA

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. ' N/A

15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.
2. N/A
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:
N/A

1. Directa

2. Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. L . Director de Desarrollo Urbano
Cargo: Coordinador de Informacion Regional. Cargo: . oo y
Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno 33% de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786
Estado de Jalisco




£~ INSTITUTO JALISCIENSE
\oere DE LA VIVIENDA Manual de Puestos

"R COBIERNO DELESTADO DE JALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Administrativo

4. Nombramiento: Coordinador de Informatica y Sistemas

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 13 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe Departamento Administrativo Contable

5. Objetivo general del puesto:

Administrar los recursos informaticos y dar soporte a usuarios para el correcto desarrollo del organismo

6. Organigrama:

Director Administrativo Jefe Departamento Coordinador de

‘ Administrativo Contable ‘ Informatica y Sistemas

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Técnico en Informatica / Administrativo

NO
1.
2.
3. |N/A
4 N/A

Puesto / area:

Director Administrativo/ Administrativo

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Motivo:
Recibir las indicaciones pertinentes al area.

Dar las indicaciones pertinentes para la atencién a los
usuarios.

N/A

N/A

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. | Direccién de Informatica de la SEPAF Escritorio de ayuda.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Coordinar el area de informética.
2 | Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de redes
3 | Supervisar de las labores de informética.
4 | Asesorar y capacitar en software y equipos a usuarios.
5  Administrar del servidor, roetes, médems, conmutador.
6 | Actualizar el portal web (pagina web).
7 | N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

i
similares.
> Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
" para su futura localizacion.
3. N/A

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Ingeniera en sistemas o informatica.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. | Sistemas. 1 afio.
2. | Actualizacion de software 1 afio.
3.  Mantenimiento e instalacién de redes y video. 1 afio.

12. Conocimientos basicos:

Instalacién de sistemas, redes de voz y datos.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo Estimado:

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
) o L - T 334 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




& On INST
=0

e

TU BIENESTAR

ITUTO JALISCIENSE
DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

6 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

3. Trabajo en equipo

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Busqueda de la Para solucionar los problemas técnicos causados por x
" | informacion software o hardware.
2 Organizacion Organizar eficazmente al personal a su cargo para eficientar x
' el servicio al usuario.
3 Solucién de Solucionar los problemas técnicos que presenten algun X
" problemas contratiempo a la Institucion de forma rapida y expedita.
4 Orientacion al Brindar asesoria al usuario para el correcto uso de su "
" Cliente equipo de computo.
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. 'N/A

15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Soporte técnico en sistemas e informatica.
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Informatica y Sistemas. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:
2. Direccidn General: N/A
3. Direccién:
4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial:
4.9 Jefe inmediato:

14

Datos de adscripcion:

Administrativo

4. Informacioén general

Mando medio

5. Objetivo general d

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Coordinador de Infraestructura y Servicios

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

Coordinador “C” de Servicios Generales

el puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Coordinar los servicios de intendencia y funcionalidad de los servicios del edificio para facilitar y otorgar
instalaciones, limpias, funcionales para quienes laboran en el y quien nos visita.

Director Administrativo

—

6. Organigrama:

Coordinador
Servicios Genera

”CH
les

de

—

Coordinador
Infraestructura y Servicios

de

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:

Coordinador de  Servicios Generales [/ - S . .
1. S . Recibir las indicaciones pertinentes al area.
Administrativo

2. | Encargado de Servicios Internos / Administrativo | Verifica el estado de la limpieza del edificio.
3. |N/A N/A

4 N/A N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Revisar de las correctas instalaciones del edificio y funcionalidad.

2  Facilitar productos de limpieza al personal de intendencia

3 | Supervisar los trabajos que realizan terceras personas al edificio

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

similares.
2. |N/A
3. |N/A

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Bachillerato.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. |Limpiezay orden 1 afio.
2. | Albanileria, mecénica, electricidad y fontaneria 1 afio.
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Albafileria, mecéanica, electricidad y fontaneria.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Para poder atender primariamente las necesidades del

Comportamientos esperados: Max Medio Min

1. Iniciativa . X
inmueble
> Organizacion Organizar eficazmente al personal a su cargo para eficientar
' la limpieza del edificio.
3 Solucion de | Solucionar los problemas por dafios en el Instituto. x
" problemas
N/A
4, X
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto.
2. 'N/A
3. 'N/A
15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) No.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:
1. Directa 4

2. Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

Limpieza de los muebles y del inmueble sede de IJALVI.

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Infraestructura y Servicios. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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TU BIENESTAR

Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Administrativo
4. Nombramiento: Coordinador de Inventarios y Compras.

5. Domicilio: Lépez Catilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 9 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Jefe de Departamento de Compras, Inventario y Almaceén

5. Objetivo general del puesto:

Abastecer al organismo de todos los materiales, recursos y servicios para el funcionamiento y desempefio a las
tareas encaminadas a esta institucion.

6. Organigrama:

Coordinador de

Inventarios y Compras.

Jefe De Departamento De
Compras, Inventario Y
Almacén

Director Administrativo

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
Jefe de Departamento de Compras, Inventario y - S . .
1. . o ; Recibir las indicaciones pertinentes al area.
Almacén / Administrativo
Coordinador "A" De Planeacién E Informacion  Se coordinan para llevar a cabo el proceso de compra
2. | Administrativa / Administrativo. correspondiente, siguiendo las indicaciones de su jefe
inmediato.
3. | Personal de IJALVI Entrega de papeleria.
4 Coordinador "A" De Bancos E Inversiones Entrega solicitudes de pago de servicios a
proveedores.
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. NA N/A
2.  N/A N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar el proceso de compras. ( contratacién y adquisicion de productos y servicios)
2  Cotizar productos y servicios
3 | Recibir y revisar los productos y servicios adquiridos
4 | Supervisar el control de inventarios.
5 | Registrarlos procesos realizados de compras, licitaciones y contratacion de servicios
6 NA
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

similares.

9. Anélisis de variables:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

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

cometer errores costosos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en contaduria o derecho.

Experiencia en:

1. Contabilidad general
2. | Administracion de recursos

3. | Conocimientos legales

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 ano.

12. Conocimientos basicos:

Contables, juridicos y de manejo de recursos
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Tiempo estimado:

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

3. Trabajo en equipo

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Tolerancia a la| No caer ante la presion del trabajo para que sea siempre X
" presién eficiente.
> Organizacion Organizar el inventario de bienes muebles del organismo X
N/A N/A
3.
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15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
4 N/A N/A
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
2. Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su
3. 'N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto.
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
3. 'N/A

15.5 iniciativas:

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.
2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
; o A . T 353 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
"’ L

DE LA VIVIENDA

VIVIENDAS PARA 3
TU BIENEST GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

AR

Manual de Puestos

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

5.

6.

Linea de mando:

Mobiliario:

Equipo de computo:

Automovil:

Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
Documentos e informacion:

Otros:

16.3 Supervision:

No. De personas:

Si.

Si.

No.

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Inventarios y Compras. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Administrativo
Coordinador de Mantenimiento Vehicular.

Lépez Catilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 10 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Coordinador “C” de Servicios Generales

5. Objetivo general del puesto:

Informar y revisar que el parque vehicular de la dependencia se encuentre en estado 6ptimo y todo su
mantenimiento, para un buen servicio a la dependencia.

6. Organigrama:

Director Administrativo

Coordinador de
Mantenimiento Vehicular.

Coordinador “cr de

Servicios Generales

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
Coordinador de  Servicios Generales / - S . .

1. S . Recibir las indicaciones pertinentes al area.
Administrativo

5 Mecanico / Administrativo. Coordina el estado vehicular y mantenimiento

preventivo y correctivo de los carros.

3. | Personal de IJALVI Entrega de vehiculo asignado para su comision.

4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3 NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1  Verificar el estado del parque vehicular de la Instituciéon para su uso éptimo.

2 Realizar el pago de refrendos del parque vehicular para evitar multas o recargos por este concepto

3 | Coordinar el préstamo de vehiculos para el uso de personal en las diversas comisiones.

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

similares.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

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

cometer errores costosos.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Bachillerato, Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. Mecanica vehicular. 1 ano.
2. Control Administrativo. 1 ano.
3. ' N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Mecénica, uso y conduccién de vehiculos, reglamento de movilidad.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo Estimado:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Tolerancia a la | No caer ante la presion del trabajo para que sea siempre X
" presién eficiente.
> Organizacion Organizar el parque vehicular para su uso 6éptimo que evite
' contratiempos en los trabajos de la institucion.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
15.3. Toma de acciones:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
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2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

3. NA
15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto.
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. ' N/A
15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A
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16.3 Supervision:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

N/A

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

1

No. De personas:

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

Estado del parque vehicular

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador de Mantenimiento Vehicular. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:
2. Direccion General:
3. Direccion:

4. Nombramiento:

5. Domicil

N/A

io:

Descripcion de puesto

4.3

4.5

4.9

Clasificacién del puesto:
Nivel salarial:

Jefe inmediato:

13

Datos de adscripcion:

4. Informacioén general

Mando medio

5. Objetivo general d

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

Coordinador de Ordenamiento Territorial

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

el puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

Consolidar acciones de planificacion urbana que permitan a mediano y largo plazo el uso apropiado de los
recursos humanos financieros y naturales del instituto, generando el desarrollo sustentable en una base social.

Director General

—

6. Organigrama:

Director de

Territorial

Urbano y Ordenamiento

Desarrollo

—

Coordinador
Ordenamiento Territorial

de

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

Construccién

2. Varios Puestos / Direccién Juridica

3. |N/A

4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:

1. | Municipios

2. | SEDATU/SIOP

3. | SEMADET

4. | N/A

Motivo:

Varios Puestos / Direccion de Proyectos y Desarrollo de proyectos urbanos, arquitectnicos,

sustentables
Gestion de proyectos urbanos y usos de suelo
N/A

N/A

Motivo:

Gestion de proyectos y de relacion con planes parciales
de desarrollo urbano

Planes de desarrollo urbano y programas urbanos
Desarrollo de proyectos sustentables

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

metropolitanas

Incentivar el crecimiento ordenado de los asentamientos humanos, los centros de poblacion y las zonas

5 Promover el desarrollo de proyectos urbanos sustentables a través de la investigacion y asesorias

técnicas para la expansién urbana.

3  Dar continuidad en el registro de predios ante RENARET

4 | Promover la seguridad juridica de vivienda y suelo

5 | Dar seguimiento a los indicadores de vivienda en el estado

6 N/A
7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

1.
cometer errores costosos.
> Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
3 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

interpretar.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Arquitecto o Ingeniero

11. Experiencia laboral:

Experiencia en:

1. | Desarrollo urbano, planeacion urbana 5 afios.
2. | Gestion urbana, normas y reglamentos 1 afio.
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Planeacion, disefio, gestion, desarrollo social y urbano.

13. Caracteristicas:

Tiempo Estimado:
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Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
Capacidad de o N
1. p . Verificar la viabilidad del desarrollo urbano en el Estado X
Analisis
2 Tolerancia a la Organizado y responsable bajo presion laboral x
" presion
3 Solucién de Presentar soluciones a diversos esquemas de desarrollo "
" problemas urbano en el Estado
N/A
4, N/A
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones impactan los resultados del area.

3.  N/A

15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

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

3. N/A.

16.1 Valores:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador

16. Resguardos

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros)

16.2 Bienes:

1. | Mobiliario:

2.  Equipo de cémputo:

3. | Automovil:

No.

No.

No.

Si.

Si.

No.
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17.1

4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

3

No. De personas:

N/A

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

Avances y proyectos

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

. . . Director de Desarrollo Urbano
Cargo: Coordinador de Ordenamiento Territorial. Cargo: . oo y
Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Coordinacion General de Atencién Ciudadana.
Coordinador General de Atencién Ciudadana

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Mando medio 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 17 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director General

5. Objetivo general del puesto:

Coordinar la atencién al ciudadano respecto a los programas de vivienda en el organismo.

6. Organigrama:

Director General

Coordinador General de N/A

Atencién Ciudadana

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
. . L Recibir las indicaciones pertinentes al area e informar
1. | Director General / Direccién General
de los avances en los proyectos.
Jefe de Unidad Departamental Coordinacién Coordinar las acciones pertinentes a la gestién social
2. | Central y Gestién Social / Desarrollo Urbano y y atenciéon ciudadana respecto a los programas
Ordenamiento Territorial sociales ofrecidos.
3 Coordinador de Programas Sociales / Verificar y analizar los programas sociales que ofrece
" | Coordinacion General de Atencion Ciudadana. el organismo para su aplicacion.
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. NA N/A
2.  N/A N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisar la el seguimiento de los programas de vivienda en el organismo.
2 | Coordinar la atencion ciudadana respecto a los programas sociales.
3 | Elaborar informe de avance de los programas sociales.
4 | Resguardar padrén de posibles beneficiarios.
5 N/A
6 NA
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.

3. N/A.

1. | Licenciatura en trabajo social.

Experiencia en:

1.

Programas sociales.

2. | Atencién ciudadana.

3.

N/A

Programas sociales, trabajo social.

9. Anélisis de variables:

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 afo.

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:

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

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden
para su futura localizacion.
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Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Comportamientos esperados: Max Medio = Min

Pensamiento

Realizar los proyectos de vivienda de forma eficaz

1. P pensando en los servicios y facilidad para los beneficiarios X
Estratégico L
€en acceso a su vivienda.
2 Solucién de | Solucionar los posibles cambios que se puedan suscitar en x
" | problemas el proyecto de vivienda.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no
requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su

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

15.3. Toma de acciones:
1.

2.

3. NA

15.4 toma de decisiones

1.

2.

3.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

N/A

15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.
2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa 8 Supervision de la asesoria al ciudadano.
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador General de Atencion Ciudadana. Cargo: Director General
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

N/A

Descripcion de puesto

4.3 Clasificacion del puesto:
4.5 Nivel salarial: 17
4.9 Jefe inmediato:

Datos de adscripcion:

Coordinador Operativo

4. Informacioén general

Mando medio

5. Objetivo general d

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda

del puesto:
4.4 | Codigo:
4.6 Jornada:

el puesto:

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

40 horas

Director de Gestidn Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda

Coordinar las labores operativas que realiza la institucién en los municipios del estado, con ello se determina el
namero de personas a quienes se les apoyara con programas institucionales o de emergencia (FONDEN,
FOESDE), dirigir y administrar el trabajo a desempefiar en los levantamientos y validaciones de damnificados en
los municipios del estado.

Director General

—

6. Organigrama:

de
y

Director
Sectorial

Publicas de Vivienda

Gestion
Politicas

—

Coordinador Operativo

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area:

Direccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial

2. | Direccion de Proyectos y Construccién

3. Direccion Juridica

4 Direccién Administrativa

Motivo:

Establecer medidas para determinar los dafios y
apoyos a las comunidades para su desarrollo social.

Establecer medidas para determinar los dafios y
apoyos a las comunidades para su desarrollo social
validando técnicamente las necesidades de cada
damnificado.

Coordinar y facilitar labores de contratos, convenios y
documentacion de futuros desarrollos promovidos por
la institucién

Comunicar las necesidades detectadas en las
coordinaciones regionales, especialmente las de
planeacibn de operativos para nhecesidades
especificas de la institucion (levantamientos,
validaciones y entrega de materiales), operar los

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:

1. | Presidencias municipales

2. | SEDIS

3. | FOEDEN

4. | BANOBRAS

apoyos en especie.

Motivo:

Planear la manera de acceder a los programas
coordinando su consolidacién operativa

Coordinar y facilitar el trabajo interinstitucional de los
diferentes programas que se trabajan en comun
(levantamientos, validaciones, desastres)

Coordinar vy facilitar el trabajo interinstitucional de los
diferentes programas que se trabajan en comun
(levantamientos, validaciones, desastres)

Coordinar vy facilitar el trabajo interinstitucional de los
diferentes programas que se trabajan en comun
(levantamientos, validaciones, desastres)

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llamar a los presidentes municipales para facilitar la ruta de los programas que deseen desarrollar
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2 | Visitar las coordinaciones regionales

3 | Coordinar la manera en que se realizan los programa en los municipios facilitando su operacion.

Visitar municipios que hayan tenido algin tipo de desastre en materia de vivienda o que realicen

4 peticiones de apoyo directamente a nuestro director general.
5 [N/A
6 NA
7 | N/A
8 N/A
9 N/A
10 N/A

9. Analisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1.

terceros.
2.  N/A.
3. |N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura en administracion

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Administracién 3 afos.
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2. N/A

3. |N/A

N/A

N/A

12. Conocimientos basicos:

Programas sociales, relaciones publicas y humanas, administracion.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
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Relacionarse con personal de diferentes municipios e

Relaciones e - —
1. instituciones de forma practica para el seguimiento del X
Interpersonales !
trabajo.
5 Capacidad de | Analizar posibles contratiempos en cuestion laboral "
" | andlisis
3 Solucion de | Atender las problematicas y buscar soluciones practicas.
" problemas
4. N/A N/A
15.3. Toma de acciones:

1. Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

2. 'N/A

3.  N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones impactan los resultados del area.
2. ' N/A
3. ' N/A

15.5 iniciativas:

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

2. N/A
3. N/A.

16. Resguardos
16.1 Valores:

1. | En efectivo No.
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2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. Directa 2 Supervision de los seguimientos de programas
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (J) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Firmay nombre:

Director de Gestion Sectorial y Politicas

Cargo: Coordinador Operativo. Cargo: - S
9 P 9 Pudblicas de Vivienda
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccidn General: N/A
3. Direccién: Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda.
4. Nombramiento: Coordinador Programas CONAVI

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal especializado 4.4 | Cédigo:
4.5 Nivel salarial: 13 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Jefe Departamental "B" Promocién, Gestion y Operacion de Subsidios

5. Objetivo general del puesto:

Coordinar el desarrollo y la operatividad de los programas de subsidio federal, logrando el buen manejo apegado
a las reglas operativas de los mismos programas hasta su término.

6. Organigrama:

Director de Gestidn Sectorial Jefe Departamental "B" Coordinador de
y  Politicas Publicas de ‘ Promocién, Gestion Y Programas CONAVI
Vivienda Operacién De Subsidios ‘
7. Relaciones de trabajo internas y externas:
7.1 coordinacion con areas internas:
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No

Jefe Departamental "B" Promocion, Gestion Y
1. | Operacién De Subsidios / Gestién Sectorial y
Politicas Puablicas de Vivienda.

Asistente “B” /

Puesto / area: Motivo:

Recibir las indicaciones pertinentes al area e informar
de los avances en los proyectos.

Gestion Sectorial y Politicas  Solicitar el apoyo para la realizacion de los trabajos.

2= Pablicas de Vivienda.
3. N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1 CONAVI Da_ segyimiento a los programas sociales para su
aplicacion por parte del IJALVI
2. N/A N/A
3. NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisary consultar las reglas y lineamiento de operacién de los programas.

2 | Contribuir en la elaboracion de la estructura del plan de trabajo de los programas operativos.

3 | Elaborary llenar los formatos correspondientes a los programas

4 | Recabar la documentacion del expediente por programa y por persona.

5 N/A
6 NA
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10

N/A

N/A

N/A

N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.

1.

9. Anélisis de variables:

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

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

para su futura localizacion.

N/A.

Licenciatura.

Experiencia en:

1.

Programas sociales.

2. | Atencién ciudadana.

3.

Programas sociales, trabajo social.

N/A

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 afo.

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:
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Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
S Revisar y analizar los programas viables para su aplicacién
1. Iniciativa o X
para los beneficiarios del Estado.
2 Orientacién al Asesorar al organismo respecto de los programas sociales x
" | Cliente de CONAVI y la gestién de recursos a nivel federal.
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3. N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. N/A
15.5 iniciativas:

1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

2. N/A
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion:
6. | Otros:

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas:

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

Apoyo y elaboracion de documentos.

17. Condiciones frecuentes de trabajo

1. Directa N/A
2. Indirecta 1
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Firmay nombre:

Vo.Bo.

Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Firmay nombre:

Director de Gestion Sectorial y Politicas

Cargo: Coordinador de programas CONAVI. Cargo: - L
9 brog 9 Pudblicas de Vivienda
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara pPagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno g
A = - - T 395 de
Padilla Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del 786

Estado de Jalisco




A|\5|
me

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DE LA VIVIENDA

ITUTO JALISCIENSE

AT

TU BIENESTAR

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Coordinador Regional de Programas Sociales (Centro)

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal especializado 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 13 4.6 |Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Unidad Departamental Coordinacion Central y Gestién Social

5. Objetivo general del puesto:

Coordinar administrativa y operativamente las acciones que la dependencia realiza principalmente con los
municipios que integran el estado de Jalisco; asi mismo, se interactla con otras dependencias de los tres
ordenes de gobierno, encaminando los esfuerzos a la adecuada implementacion de los diferentes programas
que esta institucién promueve, en beneficio de la poblacién mas vulnerable de nuestro estado.

6. Organigrama:

Director De Desarrollo Urbano Y
Ordenamiento Territorial

Jefe De Unidad De
Departamental Coordinacion

Central Y Gestion Social

Coordinador Regional
Programas Sociales

— —

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area:

Jefe de Unidad Departamental

1. Central Y Gestion Social / Direccion de

Motivo:

Coordinacion

Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

5 Diverso Personal / Direccion Administrativa y

Tesoreria

3 Diverso Personal / Direccion de Proyectos y

Construccién

4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

NO

Dependencia o institucion:

Ayuntamientos (presidente municipal, sindico,

secretario general, regidores, directores)

2. Asociaciones Civiles

3 NA

4. | N/A

operar

como comprobacion y tramite de viaticos

los diferentes programas.

N/A

Motivo:

Tratar los diferentes temas relacionados con el flujo de
las acciones y programas a realizar

Atender inquietudes de la sociedad organizada

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Promocionar de los programas de vivienda

2 | Llevar a cabo reuniones informativas con publico en general.

3  Dar seguimiento de programas sociales.

4 | Realizar y gestionar reuniones con alcaldes

5 | Llevar a cabo una comunicacién con encargados de programas en los municipios (personal y telefonica)

6 | Coordinar operativos de contingencia

Recibir indicaciones de acuerdo a los programas a

Temas relacionados con los bienes a resguardo; asi

Obtener informacion de caracter técnico aplicable a
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Anélisis de variables:

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

cometer errores costosos

soluciones con ellos

1. | Licenciatura.

Experiencia en:

1. | Programas sociales.
2. | Atencion ciudadana.

3. ' N/A

Programas sociales, trabajo social.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 ano.

12. Conocimientos basicos:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en practica
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Comportamientos esperados: Max Medio Min

Revisar y analizar los programas viables para su aplicacién

1. Iniciativa S
para los beneficiarios del Estado.
> Orientacién al  Asesorar a los beneficiarios de los programas sociales. X
" | Cliente
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. N/A
15.5 iniciativas:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
2. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

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

16. Resguardos

16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Promocion de programas sociales en la region.
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador Regional de Programas Sociales Cargo: Director 'de ~Direccion de Desarrollo
' ' " Urbano Y Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Coordinador Regional de Programas Sociales (Costa)

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal especializado 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 13 4.6 |Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Jefe de Unidad Departamental Coordinacion Central y Gestién Social

5. Objetivo general del puesto:

Coordinar administrativa y operativamente las acciones que la dependencia realiza principalmente con los
municipios que integran el estado de Jalisco; asi mismo, se interactla con otras dependencias de los tres
ordenes de gobierno, encaminando los esfuerzos a la adecuada implementacion de los diferentes programas
que esta institucién promueve, en beneficio de la poblacién mas vulnerable de nuestro estado.

6. Organigrama:

Director De Desarrollo Urbano Y
Ordenamiento Territorial

Jefe De Unidad
Departamental Coordinacién
Central Y Gestién Social

Coordinador Regional De
Programas Sociales (Costa)

— —

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area:

Jefe de Unidad Departamental

1. Central Y Gestion Social / Direccion de

Motivo:

Coordinacion

Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

5 Diverso Personal / Direccion Administrativa y

Tesoreria

3 Diverso Personal / Direccion de Proyectos y

Construccién

4 N/A

7.2 Relaciones de trabajo externas:

NO

Dependencia o institucion:

Ayuntamientos (presidente municipal, sindico,

secretario general, regidores, directores)

2. Asociaciones Civiles

3 NA

4. | N/A

operar

como comprobacion y tramite de viaticos

los diferentes programas.

N/A

Motivo:

Tratar los diferentes temas relacionados con el flujo de
las acciones y programas a realizar

Atender inquietudes de la sociedad organizada

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Promocionar de los programas de vivienda

2 | Llevar a cabo reuniones informativas con publico en general.

3  Dar seguimiento de programas sociales.

4 | Realizar y gestionar reuniones con alcaldes

5 | Llevar a cabo una comunicacién con encargados de programas en los municipios (personal y telefonica)

6 | Coordinar operativos de contingencia

Recibir indicaciones de acuerdo a los programas a

Temas relacionados con los bienes a resguardo; asi

Obtener informacion de caracter técnico aplicable a
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Andlisis de variables:

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

cometer errores costosos

soluciones con ellos

1. | Licenciatura.

Experiencia en:

1. | Programas sociales.
2. | Atencion ciudadana.

3. ' N/A

Programas sociales, trabajo social.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

1 ano.

12. Conocimientos basicos:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en practica
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus comparferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias

Comportamientos esperados: Max Medio Min

Revisar y analizar los programas viables para su aplicacién

1. Iniciativa S
para los beneficiarios del Estado.
> Orientacién al  Asesorar a los beneficiarios de los programas sociales. X
" | Cliente
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

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

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

3 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. N/A
15.5 iniciativas:
1. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
2. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

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

16. Resguardos

16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Promocion de programas sociales en la region.
2. | Indirecta N/A N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador Regional de Programas Sociales Cargo: Director 'de ~Direccion de Desarrollo
' ' " Urbano Y Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Desarrollo Urbano Y Ordenamiento Territorial
Coordinador Territorial

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Personal especializado 4.4 | Cédigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Coordinador de Ordenamiento Territorial.

5. Objetivo general del puesto:

Coordinar las respuestas de las solicitudes de informacion del sistema ASER.

6. Organigrama:

Director De Desarrollo Urbano Y
Ordenamiento Territorial

Coordinador de Coordinador Territorial

Ordenamiento Territorial

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Jefe de Unidad Departamental Coordinacién
1. | Central y Gestién Social / Direccion de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial

Puesto / area: Motivo:

Recibir las solicitudes de ASER para su pronta
respuesta.

Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
2. | Territorial / Direccion de Desarrollo Urbano y Recibir la autorizacion de respuesta de los ASER.
Ordenamiento Territorial

3. N/A N/A
4 N/A N/A
7.2 Relaciones de trabajo externas:
N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3 NA N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Brindar respuesta a las solicitudes de acciones de vivienda mediante el formato ASER

2 N/A

3 | N/A

4 N/A

5 N/A

6 NA
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7 NIA
8 N/A
9 N/A
10 N/A

9. Anélisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

1. Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable

2. N/A

3. NA

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:
1. Programas sociales. 1 afio.

2. | Atencion ciudadana. 1 afio.

3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Programas sociales, trabajo social.

13. Caracteristicas:
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Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

Competencia

Comportamiento
ético

2. Servicio de calidad

3. Trabajo en equipo

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
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4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Iniciativa Revisar y analizar las solicitudes de ASER para la respuesta «
' mas adecuada al programa social,
2 Orientacién al Asesorar a los beneficiarios de los programas sociales. x
" Cliente
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

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

2 N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. N/A

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A
3. N/A
16.1 Valores:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador

16. Resguardos

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros)

16.2 Bienes:

1. | Mobiliario:
2. Equipo de cémputo:

3.  Automovil:

No.

No.

No.

Si.

Si.

No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Coordinador Territorial Cargo: Director de Direccion De Desarrollo
' ' " Urbano Y Ordenamiento Territorial
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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TU BIENESTAR

Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Administrativo.
4. Nombramiento: Director Administrativo.

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Directivo 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 24 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director General

5. Objetivo general del puesto:

Administrar, formular y vigilar la ejecucion de una politica de administracion y desarrollo de los recursos
humanos, tecnolégicos y materiales asignados a la institucion, con el fin de que se les dé el uso y cuidado
necesario, verificando se apegue a la ley y lineamientos establecidos y de acuerdo a los objetivos y metas
fijados.

6. Organigrama:

Director General Director Administrativo N/A

I T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

Puesto / area: Motivo:
. . L Recibir las indicaciones pertinentes al area e informar
Director General / Direccién General.

de los avances en los proyectos.
Realiza las indicaciones pertinentes respecto al tema
de adquisiciones en la Institucién.

Jefe Departamental de Compras Inventario y
Almacén / Administrativo

Realiza y verifica los gastos erogados por la
Institucion, esto para tener la erogacién controlada y

Jefe Departamental Administrativo Contable /
Administrativo

Jefe Departamental de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales

7.2 Relaciones de trabajo externas:

con estricto apego a las politicas de austeridad.

Verificar

el status

laboral

del personal de Ila

dependencia para su control 6ptimo de los recursos
asignados.

N° Dependencia o institucion: Motivo:
Secretaria de Planeacién, Administracion y  Se coordina respecto a las solicitudes de informacion
1. | Finanzas. del gasto y de personal de la institucién para su debido
control administrativo central.
2. NA N/A
3 N/A N/A
4. | N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Planear, dirigir y controlar la correcta administracién de los recursos humanos, materiales y técnicos
2  Dirigir la correcta administracion del parque vehicular
3 | Validar facturas, comprobante de gastos y viaticos.
4 Recabar la documentacion del expediente por programa y por persona.
5 | Proporcionar los servicios de mantenimiento y reparacion para los vehiculos propiedad del Instituto.
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6 | Promover la capacitacion, actualizacion y profesionalizacion de los trabajadores del Instituto.

7 | N/A
8 ' N/A
9 NA
10 N/A

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

interpretar.
2 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
" | terceros.
3. | N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Administracién Publica. 1 afio.
2. | Recursos Humanos 1 afo.
3. | Adquisiciones y enajenaciones. 1 afio

12. Conocimientos basicos:

Administracion de recursos materiales, econémicos y materiales. Ley Federal del Trabajo, Ley de Adquisiciones y
Enajenaciones del Estado de Jalisco y sus municipios, Ley General de Transparencia e informacién publica del
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Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus municipios y reglamento
aplicables.

13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales
Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la
gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos.

Comportamiento

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y

normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

2. Serviciode calidad =« Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.

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

= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
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3.

4,

Compromiso

Trabajo en equipo

preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1.  Iniciativa En la aplicacion en materia de austeridad y ahorro. X
Liderazgo Para un control 6ptimo de los recursos es necesario contar
2. con el liderazgo y guia para los trabajos en aras de beneficiar X
a la Institucion.
Desatrrollo de Para un perfecto funcionamiento de la Institucion es
3 Personas importante llevar a cabo una capacitacion integral para los x
' trabajadores que impligue su desarrollo personal y
profesional.
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Negociacién Dentro de la Institucion es necesario la aplicacion de la
4, negociacion para temas administrativos, como pago de X

proveedores, finiquitos, etc.
15.3. Toma de acciones:

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

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. N/A

15.5 iniciativas:

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

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

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. Mobiliario: Si.
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2. | Equipo de cémputo:

3. | Automovil:

4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
5. | Documentos e informacion:

6.  Oftros:

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas:
1. | Directa 6

2. | Indirecta 18

Si.

No.

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

Apoyo y elaboracion de documentos.

17. Condiciones frecuentes de trabajo

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Director Administrativo.

Firmay nombre:

Cargo: Director General

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Directivo 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 22 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director General

5. Objetivo general del puesto:

Establecer las directrices respecto a las politicas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial en el Estado de

Jalisco.

6. Organigrama:

Director General

Director de Desarrollo N/A
‘ Urbano y Ordenamiento
Territorial ‘

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:

Director de Gestion Sectorial y Politicas de
y Politicas de

1. Vivienda / Gestiéon Sectorial

Vivienda
5 Director Administrativo / Administrativo.
3 Director de Proyectos y Construccién / Direccién
" | de Proyectos y Construccion
4 Comisaria Publica

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:
1 Ayuntamientos
2. | SEDATU

3. INMUVI Guadalajara

4. | Instituto Metropolitano.

Motivo:

Rige los programas y reglas de operacién para su
aplicacion.

Solicita el apoyo para logistica y resguardo de los
bienes destinados a los programas.

Supervisa el seguimiento y avance de los programas
sociales en campo.

Auditorias de los programas sociales en su aplicacion
y ejecucion.

Motivo:

Promocion, aplicacién, ejecucion y conclusion de los
programas sociales.

Subsidios y aplicacion de programas.

Mejoramiento de vivienda

Informacién y estadistica.

8. FUNCIONES DEL

PUESTO

1 Coordinar la aplicacién de los programas conforme a las reglas de operacion.

2 | Verificar los usos de suelo de los predios patrimonio del Instituto.

3 | Difundir los programas de la dependencia.

4 | Generar los padrones de beneficiarios en todo el Estado.

5 | Comprobar la aplicacion de los programas.

6 Coordinar las coordinaciones regionales para la promocion, difusion de los programas y apoyos a las
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demas direcciones.

7 | Coordinar y asesorar las actividades del Director General.

8 | Promover la aplicacion de app con inversionistas para generar vivienda.
9 | Coordinar la participacion con los ciudadanos respecto de los programas sociales de la dependencia.
10 | Coordinar con dependencia municipales para la aplicacion de los programas.

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

L interpretar.

2 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
" | terceros.

3. | N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Derecho Urbano 10 afios.
2. | Topografia 2 afios.
3. N/A N /A

12. Conocimientos basicos:

Derecho urbano, ingenieria, arquitectura, topografia,
ejecucion de los mismos.

ley de vivienda, programas sociales, difusion promocién y
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

2.

Competencia

Comportamiento
ético

Servicio de calidad

Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe

Revisién

Autorizaciones legales

Pagina

N°

Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara

01

12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzalez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno
Padilla

Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco

Péagina
431 de
786




< On INST
o) )

DE LA VIVIENDA
WX

VIVIENDAS PARA ' COBIERN S ) DE
U BHESTAE OBIERNO DEL ESTADO D

JALISCO

ITUTO JALISCIENSE

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1. Iniciativa En la aplicacién y ejecucion de los programas sociales. X
> Liderazgo Para llevar a cabo una coordinacion con los municipios para x
' la ejecucion de los programas.
3 Orientacion a Ejecutar todas las acciones de vivienda posibles de los x
" Resultados programas sociales.
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Pensamiento Para la promociéon y ejecucién de los programas, de
las necesidades de los ayuntamientos y

4. Estratégico acuerdo a
ciudadanos.

15.3. Toma de acciones:

1. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de

politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | N/A

15.5 iniciativas:

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

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

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
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2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 4 Promocion de vivienda.
2. | Indirecta 23 Ejecucion de los programas.

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA'Y MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando J
3. | Sentado v

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Firmay nombre:

. Director Desarrollo Urbano y Ordenamiento . .
Cargo: o Cargo: Director General
Territorial.
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda
Director de Gestion Sectorial y Politicas Publicas de Vivienda

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Directivo 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 24 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director General

5. Objetivo general del puesto:

Realizar los programas sociales en materia de vivienda en el Estado de Jalisco y gestionar recursos materiales o
econdmicos para la aplicacién de los programas sociales.

6. Organigrama:

Director General

Director de Gestidn N/A

Sectorial y Politicas
Publicas de Vivienda

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial / Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Director Administrativo / Administrativo.

NO
1.

Terri
2.
3. de P
4 N/A

Puesto / area:

torial

Director de Proyectos y Construccién / Direccién

royectos y Construccion

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Motivo:

Informa los programas sociales y sus reglas de
operacion para su ejecucion

Solicita el apoyo para logistica y adquisiciones de

materiales necesarios para la aplicacién del programa

Informa de los programas en materia de vivienda y las

necesidades del proyecto para su cotizacion.

N/A

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1 Ayuntamientos Promocion, aplicacién, ejecucion y conclusion de los
' programas sociales.
2. | SEDATU Subsidios y aplicacion de programas.
3 INMUVI Guadalajara Mejoramiento de vivienda
4. | Instituto Metropolitano. Informacién y estadistica.
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar la aplicacién de los programas conforme a las reglas de operacién.
2 Verificar los usos de suelo de los predios patrimonio del Instituto.
3 | Difundir los programas de la dependencia.
4 | Generar los padrones de beneficiarios en todo el Estado.
5 | Comprobar la aplicaciéon de los programas.
6 Coordinar las coordinaciones regionales para la promocion, difusion de los programas y apoyos a las
demés direcciones.
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7 | Coordinar y asesorar las actividades del Director General.

8 | Promover la aplicacion de app con inversionistas para generar vivienda.

9 | Coordinar la participacion con los ciudadanos respecto de los programas sociales de la dependencia.

10 | Coordinar con dependencia municipales para la aplicacion de los programas.

9. Analisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

interpretar.
2 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
" |terceros.
3. | N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Derecho Urbano 10 afos.
2. | Topografia 2 afos.
3. IN/A N /A

12. Conocimientos basicos:

Derecho urbano, ingenieria, arquitectura, topografia,
ejecucion de los mismos.

ley de vivienda, programas sociales, difusién promocion y
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
‘ ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. Trabajo enequipo | = Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1. Iniciativa En la aplicacién y ejecucién de los programas sociales. X
> Liderazgo Para llevar a cabo una coordinacién con los municipios para X
' la ejecucion de los programas.
3 Orientacion a Ejecutar todas las acciones de vivienda posibles de los x
" Resultados programas sociales.
Pensamiento Para la promocién y ejecucién de los programas, de
4. Estratégico acuerdo a las necesidades de los ayuntamientos y X
ciudadanos.
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15.3. Toma de acciones:

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

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones impactan los resultados del area.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. N/A
15.5 iniciativas:
1. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

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

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 4 Promocion de vivienda.
2. | Indirecta 23 Ejecucion de los programas.

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Firmay nombre:

. Director Desarrollo Urbano y Ordenamiento . .
Cargo: o Cargo: Director General
Territorial.
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Proyectos y Construccion
4. Nombramiento: Director de Proyectos y Construccion
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Directivo 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 22 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director General

5. Objetivo general del puesto:

Dirigir los aspectos técnicos, proyectos y supervisién de obra de los programas sociales de la Institucion.

6. Organigrama:

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Director de Proyectos y N/A

Construccion

Director General

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:
Director de Gestion Sectorial y Politicas de
1. Vivienda / Gestion Sectorial y Politicas de
Vivienda
2. | Tesorero/ Tesoreria
3. | Director de Planeacién / General
Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
4 Territorial / Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:

Proteccion Civil del Estado
SEDATU

Colegio de Ingenieros

Estado de Jalisco y sus Municipios

8. FUNCIONES DEL

Optima.

respectivos.

Las demas que mencione el Reglamento del Instituto.

Motivo:

Motivo:

PUESTO

Conocer las modalidades de los nuevos programas
sociales en materia de vivienda

Enterarse del presupuesto destinado a los programas.
Seguimiento fiel a las necesidades de los programas

Dar seguimiento a la supervision de los programas.

Atencion y seguimiento a las contingencias.
Atencion a contingencias en el Estado.

Apoyos técnicos de socializacion de vivienda

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses del Valuaciones de predios y Construcciones.

Dirigir los proyectos para construccion y urbanizacién en materia de programas sociales de vivienda.

Realizar el presupuesto de costos de materiales de cualquier proyecto de vivienda.

Supervisar las obras y proyectos de vivienda para que se concluyan en tiempo y forma con la calidad

Licitar y asignar contratos de obra publica que se requieran, en términos de las leyes y reglamentos

Revisién

Autorizaciones legales

Pagina
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01

12-Nov-2018
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Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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6 N/A
7 | N/A
g [N/A
9 N/A
10 N/A

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

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

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

3. N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Arquitectura o Ingenieria Civil

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Proyectos y Construccion 10 afios.
2. | Administracion puablica en materia de obra. 5 afos.
3. NJ/A N /A

12. Conocimientos basicos:

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y su reglamento, lineamientos de vivienda popular,
construccion y supervision de obra publica.
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13. Caracteristicas:

Responsable, honrado, organizado y profesional.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

2.

3.

Competencia

Comportamiento
ético

Servicio de calidad

Trabajo en equipo

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

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

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
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4, Compromiso

equipo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Iniciativa En la aplicacién y ejecucion de los programas sociales en X
' materia de proyectos y construccion
> Liderazgo Para llevar a cabo la obra con la calidad y tiempo X
' establecido.
3 Orientacion a Ejecutar todas las acciones de vivienda posibles de los x
" Resultados programas sociales.
4 Pensamiento Para la programacion de la obra y cubrir todas y cada una x
" | Estratégico de ellas para evitar retrasos.
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15.3. Toma de acciones:

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

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones impactan los resultados del area.
2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
3. N/A
15.5 iniciativas:
1. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

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

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Oftros: N/A

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 2 Avance y seguimiento de los proyectos y obra.
2. | Indirecta 11 Creacion de los proyectos de vivienda.

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (V) es la opci6n que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando \/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Director de Proyectos y Construccion. Cargo: Director General
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Direccién General
Director General

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificaciéon del puesto: Directivo 4.4 | Codigo:

4.5 Nivel salarial:

49 Jefe inmediato:

28 4.6 Jornada: 40 horas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

5. Objetivo general del puesto:

Impulsar el programa estatal de vivienda asi como la creacién de los programas sociales en materia de vivienda
en beneficio de los ciudadanos del Estado de Jalisco.

6. Organigrama:

Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco

‘ Director General del IJALVI - N/A

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
1 Director de Gestién Sectorial y Politicas Publicas | Verificar la creacion de los programas de vivienda en
" | de Vivienda el Estado de Jalisco
5 Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento  Verificar el avance y seguimiento de los programas
" | Territorial. sociales de vivienda activos en el Estado de Jalisco.
. - . Analizar la viabilidad administrativa del organismo, asi
3. | Director Administrativo ) .
como las contrataciones y bajas de personal.
4 Tesorero. Analizar y verificar las finanzas del organismo.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

NO

1.

2. Finanzas
3.

4. N/A

Dependencia o institucion:

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretaria de Planeacion Administracion y

Secretaria de Desarrollo e Integracion Social.

Motivo:

Presentar los programas de vivienda para beneficiar a

mismos.

anual correspondiente.

N/A

8. FUNCIONES DEL

PUESTO

los ciudadanos del estado para autorizacién de los

Programar el presupuesto a ejercer para el ejercicio

Como cabeza de sector es imperante la relacién para
establecer las pautas en los temas competentes.

Representar al Instituto ante cualquier autoridad, institucién oficial, descentralizada o particulares con las
1 mas amplias facultades de mandatario judicial para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con
todas las facultades, pudiendo otorgar, sustituir o revocar poderes generales o0 especiales.

2 | Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto.
Presentar a la Junta de Gobierno del Organismo para los fines de estudio y aprobacion, el proyecto del
3 | plan institucional, plan operativo anual, cualquier instrumento de planeacién o programacién de
presupuesto de obras y acciones que concreten las actividades del Instituto.
4 Administrarla correspondencia oficial del Instituto y autorizar con su firma la disposicién de fondos,
cuando lo requiera la cumplimentacion de los acuerdos de la Junta de Gobierno.
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Titular de la Dependencia Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida | Mtro. Jorge Arist6teles Sandoval Mtro. Roberto Lépez Lara Pagina
01 12-Nov-2018 Ing. Octavio Domingo Gonzélez Secretario de Planeacion, Diaz Secretario General de Gobierno 453 de

Padilla

Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del
Estado de Jalisco

786




& On INST
=0

e

VIVIENDAS PARA | GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

TU BIENESTAR

ITUTO JALISCIENSE
DE LA VIVIENDA

10

Suscribir los nombramientos, contratos colectivos e individuales de trabajo y disponer las remociones de
personal conforme a las disposiciones legales aplicables.

Elaborar y presentar a la Junta de Gobierno un informe trimestral

Emitir instructivos para elaboracién de escritura publica referente a los programas de vivienda ejecutados
por el organismo o como remanentes de fideicomisos.

Dirigir y encomendar los estudios e investigaciones afines al objetivo del instituto.

Dirigir al Instituto Jalisciense de la Vivienda en el ejercicio de sus facultades y atribuciones del mismo, al
igual que las bases para la organizacién y funcionamiento del Instituto a través, de las unidades
administrativas que lo integran.

Presentar a la Junta de Gobierno un informe trimestral del avance en metas y objetivos de los planes y
programas del Instituto y de la gestién financiera y administrativa del mismo, sin perjuicio de los informes
especiales que le requiera la Junta de Gobierno en cualquier momento.

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

1.
terceros.
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
3. N/A
10. Escolaridad minima requerida:
1. | Arquitectura, Ingenieria Civil

Experiencia en:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

1. | Obra publica. 3 afios.
2. | Administracién publica. 3 afios.
3. Programas sociales. 3 afios.
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12. Conocimientos basicos:

Ley de Vivienda del Estado de Jalisco, Ley Orgéanica del Instituto Jalisciense de la Vivienda, Ley de obra publica del
Estado de Jalisco, Ley Federal del Trabajo, obra publica, programas sociales, relaciones institucionales y gestion de
recursos.

13. Caracteristicas:

Profesional con amplia experiencia en obra y administracién publica, consciente de las necesidades de vivienda en
el Estado para poder crear los apoyos necesarios para solventarlas.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus comparferos una cultura acorde con los fines

colectivos.
1 Comportamiento
' ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
2. Servicio de calidad . : C .
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
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3. Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
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15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
Representar a la institucion y liderarla de forma eficaz y
1. Liderazgo concreta para brindar el mejor servicio a los ciudadanos del X
estado.
2. | Empowerment Empoderar a los trabajadores para que desempefien sus X

labores de forma o6ptima.

Presentar iniciativas al Gobierno del Estado de las
necesidades de vivienda y como solventarlas de forma X
viable en beneficio de los ciudadanos.

3. | Iniciativa

Pensamiento Realizar los programas sociales de forma estratégica y en
4. Estratéaico las zonas donde se requiera el apoyo con prioridad y X
9 atencidn a las peticiones de ayuntamientos y ciudadanos.
15.3. Toma de acciones:

1. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de

politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

2. N/A
3. ' N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
2. ' N/A
3. NA

15.5 iniciativas:

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

2. | N/A
3. N/A
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16. Resguardos

16.1 Valores:
1. | En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si
2. | Equipo de computo: Si
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si
5. | Documentos e informacion: Si
6. | Otros: No

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 7 Direcciones de area.
2. | Indirecta 127 El funcionamiento de la Institucion.

17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (¥) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. Caminando v
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3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Director General.

Firmay nombre:

Cargo: Director General

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Manual de Puestos
Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Juridico
4. Nombramiento: Director Juridico
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Directivo 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 22 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

5. Objetivo general del puesto:

Determinar con apego a la normatividad aplicable todos los instrumentos de caracter juridico para la institucion,
generando una certeza juridica.

6. Organigrama:

Director General Director Juridico N/A

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:
. . L Atender los lineamientos directrices juridicas a

1. | Director General / Direccion General : L y directrices |

seguir para los objetivos de la institucion.

Instrumentar y dar certeza juridica en las acciones

que se determinan para el funcionamiento de la

inmobiliaria en materia financiera

2. Tesorero / Tesoreria

Director de Proyectos y Construccién / Direccién
de Proyectos y Construccion.

Dar certeza juridica en los procesos de ejecucion de
obra publica y contratacion.

Director de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
4 Territorial / Direccién de Desarrollo Urbano vy
Ordenamiento Territorial.

Generar los mecanismos juridicos que permiten
relacionar y vincular a esta inmobiliaria con diversas
entidades de gobierno y el sector privado.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:

Esencial para los tramites

regularizacion

1. | Registro publico de la propiedad de escrituracion y

2. | Poder judicial Necesario para los tramites de caracter contencioso

Para los correctos lineamientos en la ejecucion de los

3. Contraloria del estado contratos de obra publica

Tramites diversos tanto para convenios y para

4.  Municipios iz : ;
regularizacion de fraccionamientos

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar al Director General sobre todos los contratos y convenios que celebre en funcién de las
atribuciones de la Institucion.

Representar al Instituto en todo acto en que sea indispensable su intervencion como abogado de la
Institucion.

3 | Representar al Instituto en todas las controversias o litigios en que éste sea parte.

4 Elaborar toda clase de actos juridicos y contratos necesarios para el cumplimiento de su objeto y en
especial en los contratos de compra venta, crédito, adquisiciones, enajenaciones, contratos de garantia y
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< ¢ INSTITUTO JALISCIENSE
o

otros que sean indispensables para el desarrollo de fraccionamientos, programas de vivienda y acciones

inmobiliarias de competencia Institucional.

5 Vigilar la correcta fundamentacion juridica de los actos o documentos en los que vaya a intervenir la

Institucion.

6 | N/A/
7  N/IA/
g | (N/A/
9 N/A/
10  N/A/

9. Analisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

1.
terceros.
2 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
3. N/A

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Abogado o Licenciado en Derecho.

11. Experiencia laboral:

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

Manual de Puestos
"R COBIERNO DELESTADO DE JALISCO Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

Experiencia en: Tiempo Estimado:
1. Derecho. 3 afos.
2. | Contratos y Convenios. 3 afios.
3. | Litigio. 3 afios.
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Del Instituto Jalisciense de la Vivienda

12. Conocimientos basicos:

Leyes estatales y federales en materia civil, penal, laboral y administrativa.

13. Caracteristicas:

Profesional con amplia experiencia en derecho corporativo y administracion publica.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas

profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

» Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le

2. Servicio de calidad son planteadas.
» Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en

situaciones complejas.
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3. | Trabajo en equipo

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
. Representar a la institucion en litigio y liderar los procesos
1. Liderazgo X
en los que es parte.
Orientacion al : L
. Asesorar efectivamente a la Institucion yasu personal. X
Cliente
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o Llevar a cabo negociaciones en los litigios en beneficio de la
3. Negociacion

Institucion.
Pensamiento Plantear las acciones o excepciones adecuadas al caso
Estratégico concreto.

15.3. Toma de acciones:

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

2. N/A
3. ' N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
2. 'N/A
3. NA

15.5 iniciativas:

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

2. [ N/A
3. N/A
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si
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2. | Equipo de computo: Si
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si
5. | Documentos e informacion: Si
6. | Otros: No

16.3 Supervision:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 3 Seguimiento a contratos, juicios y escrituracion.
2. | Indirecta 9 El funcionamiento adecuado de la Direccion.

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando J

3. | Sentado v

4. | Agachandose constantemente:
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Manual de Puestos
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Director Juridico.

Firmay nombre:

Cargo: Director de General

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:
1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda
2. Direccién General: N/A
3. Direccién: Direccion General
4. Nombramiento: Jefe Planeacion
5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.
Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto:  Directivo 4.4 | Cddigo:
4.5 Nivel salarial: 17 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Director General

5. Objetivo general del puesto:

Dirigir y supervisar la elaboracion de proyectos, la programacion y presupuestacién de la Institucion.

6. Organigrama:

Director General Gestion Sectorial y Jefe Planeacién
‘ Politicas  Publicas  de
Vivienda ‘

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area:
1. Director General / Direccion General.

Directores de area.

2.
3. | N/A.
4 N/A.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion:

1. | SEDESOL, FONHAPO, CONAVI.

2. | PRO-VIVAH

3. | AUTORIDADES MUNICIPALES

Motivo:

Informar respecto a los avances de la realizacion del
proyecto y recibir las indicaciones correspondientes,

Solicitud de informacion para la elaboracion del
proyecto asi como el seguimiento puntual del mismo.

N/A.

N/A.

Motivo:
Pacta la ejecucion de nuevos proyectos
Busca patrocinios para la construccion de nuevos
fraccionamientos para el sector de la poblacion mas

desprotegido.

Coordina la ejecucibn de nuevos proyectos,
especialmente aquellos que tienen patrocinio de

4. | N/A

instituciones no gubernamentales.

N/A

8. FUNCIONES DEL

2  Dar seguimiento y evaluacién de programas.

PUESTO

3 | Realizar el proyecto de presupuesto de los programas sociales.

Supervisar la elaboracién de proyectos, la programacion y presupuestaciébn para asegurarse de la
aplicacién de un método para facilitar el seguimiento de las actividades.

4 N/A
5 N/A
6 N/A
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7 | N/A
8 | N/A
9 NA
10 ' N/A

9. Anélisis de variables:

9.1 Naturaleza del trabajo:

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

2 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
" | terceros.

3. N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. | Elaboracion de programas y su seguimiento. 2 afos.
2. N/A N/A
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Tedricos y técnicos: planeacion, metodologia, administracién publica, temas de vivienda, andlisis de proyectos.

Normativos: leyes estatales y federales de planeacion, vivienda, presupuestacion; reglas de operacién de los
programas de vivienda federales y estatales, ley organica de IJALVI, plan estatal de desarrollo.
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13. Caracteristicas:

Alto grado de sentido social, responsable, con amplia experiencia en construccion y gusto por el trabajo.

14. Periodo de adaptacién

Tiempo estimado: 3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales
Competencia Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines
colectivos.
Comportamiento
ético = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad . . .

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

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

4, Compromiso

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Liderazgo En la elaboracion de los proyectos. X
> Pensamiento Solicitar la informacién adecuada para la elaboracién del
" | estratégico proyecto con sumo cuidado.
N/A N/A
3.
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4 N/A N/A

15.3. Toma de acciones:

1. Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos
tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

2. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

3. | N/A

15.5 iniciativas:

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

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

3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
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5.

6.

Linea de mando:

Automovil:
Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)
Documentos e informacion:

Otros:

16.3 Supervision:

No. De personas:

No.

Si.

Si.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa N/A N/A
2. | Indirecta N/A N/A
17. Condiciones frecuentes de trabajo
17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:  La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar)
2. | Caminando v
3. | Sentado J
4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Jefe de Planeacion.

Firmay nombre:

Cargo: Director General

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Direccién Administrativa
Encargado Almacén

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto
4. Informacion general del puesto:
Caédigo:

4.3 Clasificacidn del puesto: @ Servicio de Apoyo 4.4

4.5 Nivel salarial: 6 4.6 Jornada: 40 horas

4.9 Jefeinmediato: Coordinador de Inventario y Compras.

5. Objetivo general del puesto:

Brindar del material de papeleria y consumibles al personal del Instituto.

6. Organigrama:

Director Administrativo Jefe  Departamental  de Encargado de Almacén.
Compras, Inventario y
Almacén.

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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N° Puesto / area: Motivo:

Dotar de papeleria y consumibles para el trabajo

1. Todas las areas. g S
diario de la Institucion.

5 Coordinador de Inventarios y Compras. Recibe indicaciones respecto al almacén e inventario
' del mismo.

3. | N/A. N/A.

4 N/A. N/A.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1. N/A N/A
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dotar de papeleria y consumibles del almacén de la Institucion al personal.

2 | Inventariar los articulos del almacén.

3 |N/A

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9. Analisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

1. 7
similares.

2. | N/A.

3. | N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Licenciatura.

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Almacén 2 anos.
2. Inventario de articulos. 1 afio
3. ' N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Inventario de articulos de papeleria y consumibles.

13. Caracteristicas:

Trabajador, responsable, honrado y organizado.
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Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

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

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
equipo.
3. | Trabajo en equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.
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4, Compromiso

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

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

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

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando
ideas y soluciones.

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio Min
1 Desempefio de Realizar las labores diarias de almacén y entrega de X
" tareas rutinarias articulos al personal.
> Orden Debe de estar organizado e inventariado el almacén con el
' debido control de ingreso y egreso de articulos.
3 Atencion al cliente Atender al personal del Instituto. X
4 N/A N/A

15.3. Tomade acciones:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
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2.

3.

N/A

N/A

15.4 toma de decisiones

1.

2.

3.

N/A

N/A

15.5 iniciativas:

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. N/A.
3.  N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) Si.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: Si.
2. | Equipo de computo: Si.
3. | Automovil: No.
4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Si.
5. | Documentos e informacion: Si.
6. | Otros: N/A
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16.3 Supervision:
Linea de mando:
N/A

1. Directa

2. Indirecta N/A

No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

N/A

N/A

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURA 'Y MEDIO AMBIENTE:

Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado

4. | Agachandose constantemente:

La (\/) es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado:

Vo.Bo.

Firmay nombre:

Cargo: Encargado de Almacén.

Firmay nombre:

Cargo: Director Administrativo

Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Direccién Administrativa
Encargado de Servicios Internos

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Servicio de Personal 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 5 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Coordinador "C" De Servicios Generales

5. Objetivo general del puesto:

Dar apoyo en los servicios internos de limpieza de la instituciéon para mostrar una buena imagen.

6. Organigrama:

Director Administrativo

Coordinador "C" de Servicios
Generales

Encargado de Servicios

Internos.

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area: Motivo:

Administrativo.

NO
1.
2. | N/A.
3. | N/A.
4 N/A.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N°
1. ' N/A
2.  N/A
3. ' N/A
4. | N/A

Coordinador "C" de Servicios Generales [/ Recibir las indicaciones pertinentes para llevar a cabo

la limpieza de la Institucion.
N/A.
N/A.

N/A.

Dependencia o institucion: Motivo:

N/A

N/A

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar a cabo la limpieza de los bienes de la Institucion.

2 N/A

3 |N/A

4 (N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Analisis de variables:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

similares.
2. | N/A.
3. | N/A.

1. | Secundaria

Experiencia en:
1. Limpieza
2. N/A

3. |IN/A

Limpieza y orden.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

6 meses.
N/A

N/A

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:
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Trabajador, responsable y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

2 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupciéon y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de
otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada,
haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas
de los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los
conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo
gue debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea
involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando
ideas y soluciones.

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Desempefio de | Realizar las labores de limpieza de forma continua. x
" tareas rutinarias
2 Capacidad de | Ver que este realizada la limpieza con pulcritud. x
" | observacion
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. ' N/A
3. NA

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A.
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: No.
2.  Equipo de cémputo: No.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

No.

No.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Encargado de Servicios Internos. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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1. Dependencia:

2. Direccidn General:
3. Direccién:

4. Nombramiento:

5. Domicilio:

Descripcion de puesto

Datos de adscripcion:
Instituto Jalisciense de la Vivienda
N/A
Direccién Administrativa
Encargado de Servicios Internos

Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacion del puesto: | Servicio de Personal 4.4 | Codigo:
4.5 Nivel salarial: 5 4.6 Jornada: 40 horas
4.9 Jefe inmediato: Coordinador "C" De Servicios Generales

5. Objetivo general del puesto:

Dar apoyo en los servicios internos de limpieza de la instituciéon para mostrar una buena imagen.

6. Organigrama:

Director Administrativo

Coordinador "C" de Servicios
Generales

Encargado de Servicios

Internos.

— )

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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Puesto / area: Motivo:

Administrativo.

NO
1.
2. | N/A.
3. | N/A.
4 N/A.

7.2 Relaciones de trabajo externas:

N°
1. ' N/A
2.  N/A
3. ' N/A
4. | N/A

Coordinador "C" de Servicios Generales [/ Recibir las indicaciones pertinentes para llevar a cabo

la limpieza de la Institucion.
N/A.
N/A.

N/A.

Dependencia o institucion: Motivo:

N/A

N/A

N/A

N/A

8. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Llevar a cabo la limpieza de los bienes de la Institucion.

2 N/A

3 |N/A

4 N/A

5 | N/A

6 NA

7 N/A
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8 | N/A
9 N/A
10 ' N/A

9.1 Naturaleza del trabajo:

9. Analisis de variables:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

similares.
2. | N/A.
3. | N/A.

1. | Secundaria

Experiencia en:
1. Limpieza
2. N/A

3. |IN/A

Limpieza y orden.

10. Escolaridad minima requerida:

11. Experiencia laboral:

Tiempo Estimado:

6 meses.
N/A

N/A

12. Conocimientos basicos:

13. Caracteristicas:
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Trabajador, responsable y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

2 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y . P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
. . Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su
3. | Trabajo en equipo .
equipo.
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4,

Compromiso

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima
dentro del grupo con actitudes proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de
otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada,
haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas
de los demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los
conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo
gue debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea
involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando
ideas y soluciones.

15.2 Competencias del puesto.

Competencias Comportamientos esperados: Max Medio = Min
1 Desempefio de | Realizar las labores de limpieza de forma continua. x
" tareas rutinarias
2 Capacidad de | Ver que este realizada la limpieza con pulcritud. x
" | observacion
N/A N/A
3.
N/A N/A
4.
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15.3. Toma de acciones:

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2. N/A

3. N/A

15.4 toma de decisiones
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. ' N/A
3. NA

15.5 iniciativas:

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

2. N/A.
3. N/A.
16. Resguardos
16.1 Valores:
1. En efectivo No.
2. | Cheques al portador No.
3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No.
16.2 Bienes:
1. | Mobiliario: No.
2.  Equipo de cémputo: No.
3. | Automovil: No.
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4. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros:

Linea de mando:

1. Directa

2. Indirecta

16.3 Supervision:

N/A

N/A

No. De personas:

N/A

N/A

No.

No.

N/A

Tipo de trabajo que supervisa:

17. Condiciones frecuentes de trabajo

17.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: = La (\/) es la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. De pie (sin caminar)

2. | Caminando v

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:
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FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Enterado: Vo.Bo.

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: Encargado de Servicios Internos. Cargo: Director Administrativo
Fecha: Fecha:
Autoriza:
Firmay nombre:
Cargo: Director Administrativo
Fecha:
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Datos de adscripcion:

1. Dependencia: Instituto Jalisciense de la Vivienda

2. Direccién General: N/A

3. Direccién: Tesoreria

4. Nombramiento: Gestor de Cobranza

5. Domicilio: Lépez Cotilla nimero 595, colonia centro, Guadalajara, Jalisco.

Descripcion de puesto

4. Informacion general del puesto:

4.3 Clasificacidn del puesto:  Personal de apoyo 4.4 | Cédigo:
4.5 Nivel salarial: 11 4.6 Jornada: |40 horas
4.9 Jefeinmediato: Jefe de Crédito y Cobranza

5. Objetivo general del puesto:

Gestionar y promover el pago de beneficiarios de los diferentes programas

6. Organigrama:

Tesorero Jefe de Crédito y Cobranza Gestor de Cobranza

T T

7. Relaciones de trabajo internas y externas:

7.1 coordinacién con areas internas:
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No

1. | Jefe De Crédito y Cobranza / Tesoreria

N/A.

Puesto / area:

Jefe Departamental Administrativo Contable /
Direccién Administrativa

Colaborador "B" De Caja General / Tesoreria

7.2 Relaciones de trabajo externas:

Como jefe

general.

N/A.

departamento
instrucciones de actividades a realizar de cobranza en

Motivo:

informar, recibir

Tramitacion y comprobacion de viaticos

Tramitacion y comprobacion de viaticos

N° Dependencia o institucion: Motivo:
1.  diferentes H. Ayuntamientos donde hay Ccobranza a realizar
programas de vivienda aplicados.
2. N/A N/A
3. N/A N/A
4. N/A N/A
8. FUNCIONES DEL PUESTO
1 Realizar la cobranza extrajudicial a beneficiarios que presenten un adeudo o atraso en sus pagos con la
Institucion.
2 | N/A
3 N/A
4 (N/A
5 N/A
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6 N/A
7 NA
8 N/A
9 NA
10 N/A

9. Andlisis de variables:
9.1 Naturaleza del trabajo:

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

similares.
2. N/A.
3. N/A.

10. Escolaridad minima requerida:

1. | Técnico en contabilidad, licenciatura en rama administrativa o trunca, abogado

11. Experiencia laboral:

Experiencia en: Tiempo Estimado:

1. Cobranza extrajudicial. 1 afio.
2. N/A N/A
3. N/A N/A

12. Conocimientos basicos:

Cobranza extrajudicial, cartera vencida, contabilidad, manejo y carretera del estado.
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13. Caracteristicas:

Trabajador, responsable y organizado.

Tiempo estimado:

14. Periodo de adaptacién

3 meses.

15. Competencias:

15.1. Competencias institucionales

Competencia

Comportamiento

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de
la gestién del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines
colectivos.

ético Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
profesionales y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
- . Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2. Servicio de calidad S pa y mue P P y
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, coOmo se siente. Y debe
preguntarse ¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. | Trabajo en equipo Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su
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