GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Subdireccién General Administrativa

3. DIRECCION DE AREA:

Direcciéon de Planeacién Institucional

JALISCO

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento B
4.2 NOMBRE_ OGN DA Jefe de departamento de Planeacion y Proyectos
PUESTO:
CLASIFICACION DEL . .
4.3 PUESTO:- Mandos Medios CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: Nivel 18 4.6 | JORNADA: 30 35 40
horas horas horas
DOMICILIO DE LA .
4.7 DEPENDENCIA O AREA: Av. Alcalde No. 1220, Col. Miraflores, C.P. 44270
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Planeacion Institucional

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Colaborar en el desarrollo, implementacion y seguimiento de los procesos de planeacion estratégica en Sistema DIF Jalisco, mediante
la concentracion, monitoreo y reporteo de planes de accién, objetivos, metas y resultados de las diferentes areas y programas, asi
como asesorar y llevar un control de la elaboracién de proyectos de asistencia social requeridos por diversas areas, mediante el uso
de metodologias y herramientas que coadyuven al profesionalismo en el disefio y presentacion de sus proyectos, facilitando con ello
la gestién de su financiamiento, generando informacion para la toma de decisiones, procurando con ello contribuir al logro de la mision

y visién institucionales.

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

Director de Planeacién Institucional

Jefatura B de Planeacion y Proyectos

Personal administrativo

PUESTO




7. RELACIONES DE TRABAJO:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Coordinar la planeacion, seguimiento y presentacion de avances
1. | Direcciones que desarrollen Proyectos de Asistencia Social y resultados ante las autoridades respecto de programas de
asistencia social en DIF Jalisco.

Coordinar los procesos de generacioén, procesamiento, entrega y
seguimiento de informacién requerida para la consecucion de
objetivos, metas, acciones estratégicas y Sistemas de
Informacién interna y externa.

2. | Departamentos de la Direcciéon de Planeacion Institucional

3. | Direccién de Tecnologias y Sistemas de Informaticos Para apoyar en la difusion de informacion relativa a la planeacion

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

Cumplimiento de la Planeacion Estratégica, Operativa y acuerdos

1. | Secretaria de Asistencia Social Institucionales

Definicién, desarrollo y cumplimiento de la Planeacion

2. | Secretaria de Planeacion y participacion Ciudadana Estratégica y Operativa

3. | Secretaria de la Hacienda Publica Registro y reporte de la Planeacion Anual

8. FUNCIONES DEL PUESTO

LAS FUNCIONES MENCIONADAS A CONTINUACION NO SON LIMITATIVAS DEL PUESTO, YA QUE EL
PERSONAL DEBE EFECTUAR TODAS AQUELLAS QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL
AREA A LA QUE PERTENECE.

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. ‘ Diario ~ Sem. ‘ Mens.
Funcion Colaborar y coordinar, la implementacion y seguimiento de la metodologia de
(Que hace) planeacion estratégica en las diversas areas del Sistema DIF Jalisco X
1.
Finalidad

Para desarrollar el proceso de la planeacion estratégica en tiempo y forma.
(Para que lo hace). P P 9 poy

Funcién Facilitar la identificacion y alineacién de los programas del Sistema DIF Jalisco con
(Que hace) las Estrategias del Plan Estatal de Desarrollo (PED) y Estrategias de los programas X
5 sectoriales de las areas que correspondan.
' Finalidad Para contribuir al cumplimiento de los mismos que permitan ver la homologacién de los programas del

(Para que lo hace). Sistema con los de Gobierno del Estado.




Brindar asesoria para la elaboracion y actualizacion de informacion de planeacién

Funcion estratégica de las areas, tales como marcos légicos, diagndsticos, anteproyecto de X
(Que hace) plan anual en coordinacién con la Direccion de Recursos Financieros y llenado de
3. matrices y reportes diversos, entre otros.
Finalidad . o ) . .
Para agilizar los procesos de la planeacion en todas las areas del Sistema DIF Jalisco
(Para que lo hace).
Funcién Asesorar, analizar y actualizar, en coordinaciéon con las areas involucradas, la
programacion de metas y llenado de matrices de indicadores de resultados X
(Que hace) . . . :
4 concernientes a las areas del Sistema DIF Jalisco
Finalidad e , -
Para la correcta elaboracion de las matrices de indicadores de resultados.
(Para que lo hace).
Funcion Recolectar, analizar e integrar las programaciones de metas en la matriz de X
(Que hace) indicadores de resultados de las diversas areas del Sistema DIF Jalisco.
5.
Finalidad Para efectuar el correcto seguimiento de las metas de los programas operativos del Sistema DIF Jalisco.
(Para que lo hace).
Coordinar la obtencién, procesamiento, entrega y actualizacion de informacién
Funcion relativa al Sistema de Programas Publicos que se difunden en la plataforma de X
(Que hace) informacién en linea, coordinada por la Secretaria de la Hacienda Publica del
6. Gobierno de Jalisco.
Finalidad Para contribuir a la correcta entrega y actualizacién de informacion relativa al Sistema de Programas Publicos g
(Para que lo hace). | difunden en la plataforma de informacién en linea.
Funcién Actualizar y difundir en coordinacion con la Direccion de Recursos Financieros la
(Que hace) estructura programatica del Sistema DIF Jalisco sus diversas areas, conforme al X
7 ano correspondiente, a fin de procurar la concordancia operativa y estratégica.
Finalidad Para facilitar la homologacion y aplicacion de los recursos en las correctas partidas presupuestales de
(Para que lo hace). | conformidad con la planeacion.
Funcion Colaborar en el andlisis de los proyectos aprobados por el Comité de Proyectos y
Junta de Gobierno para la asistencia social, propuestos por las diversas areas del X
(Que hace) - .
8 Sistema DIF Jalisco.
Finalidad Para de procurar el cumplimiento de las caracteristicas y alineacion estratégica requerida para contribuir a las
(Para que lo hace). | metas propuestas
Brindar asesoria y apoyo técnico conforme la informacién proporcionada por la
Funcion Direccion de Recursos Financieros para el desarrollo del anteproyecto de X
(Que hace) presupuestos anual en las diversas areas del Sistema DIF Jalisco, conforme a la
9 estructura y validacion programatica.
Finalidad Para procurar que el proceso se lleve a cabo de manera correcta segun requerimientos sefialados por la
(Para que lo hace). | Secretaria de Hacienda Publica
Contribuir al Sistema de indicadores mediante la entrega de informacion y
Funcion seguimiento de los tableros de medicién de planeacion estratégica, tales como el X
(Que hace) Reporteo Trimestral y anual de MIR y MIDE esto, en coordinacion con la Jefatura
10 de Evaluacion y Seguimiento.
Finalidad Para contribuir al correcto seguimiento y reporteo de la operacion de los programas y/o proyectos del Sistema

(Para que lo hace).

DIF Jalisco.

11

Funcion
(Que hace)

Colaborar en la integracién general y en el seguimiento de la Matriz de Indicadores
de Resultados que se rinde ante las instancias competentes, esto en coordinacién X
con la Jefatura de Evaluacion y Seguimiento.
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Finalidad

(Para que lo hace).

Para efectuar el correcto seguimiento de los medios de verificacion de cada una de las metas de los

programas operativos del Sistema DIF Jalisco.

Colaborar en la generaciéon de informacion y conformacién del informe anual de

::(g::lr?;ce) actividades del Sistema DIF Jalisco, asi como en los interinstitucionales solicitados
12 por Gobierno del Estado.
Finalidad Para contribuir a presentar en tiempo y forma el informe Institucional anual
(Para que lo hace).
Colaborar con los diversos departamentos de la Direccion de Planeacién en los
Funcion procesos de generacién, procesamiento y entrega de informacion requerida para la
(Que hace) consecucion de objetivos, metas, acciones estratégicas y procesos (Sistemas) de
13 Informacién interna y externa.
Finalidad . . . . -
Para cumplir con las metas establecidas por la direccion en la presentacion de resultados.
(Para que lo hace).
Participar, junto con la Direccién de Planeacion, Direccién de Recursos Financieros
Funcid y Subdireccién General Administrativa en la generacién de la informacion para la
uncion ., . f ) s e
(Que hace) presentacion de proyectos de asistencia sqmal ante el Comité Qe Validacion y
Seguimiento de Proyectos de Asistencia Social del Sistema DIF Jalisco la Junta de
14 X X :
Gobierno del Sistema DIF Jalisco.
Finalidad Para facilitar la valoracién y autorizacién de los mismos por parte del Comité
(Para que lo hace).
Solicitar a las areas involucradas para que presenten la informacién necesaria para
Funcion la identificacion de proyectos, su procedencia del recurso, sus fechas y areas de
(Que hace) operacion, de los proyectos que han sido aprobados por las autoridades
15 pertinentes.
Finalidad Para la integracion en tiempo y forma de la informacion del proyecto y su correcta ejecucion
(Para que lo hace). 9 poy proy y ! )
Funcion Brindar asesoria y apoyo técnico a las diversas areas del Sistema DIF Jalisco para
(Que hace) la elaboracién de sus proyectos conforme a lo autorizado Junta de Gobierno.
16
Finalidad Para contribuir a la correcta entrega y actualizacién de los proyectos del Sistema DIF Jalisco
(Para que lo hace). '
Funcién Efectuar la revision y solicitar la adecuacién de proyectos de asistencia social de
(Que hace) acuerdo a los requerimientos técnicos-operativos estipulados para su presentacion,
17 valoracién e implementacion ante las autoridades correspondientes
Finalidad Para verificar que cumpla con los requerimientos correspondientes.
(Para que lo hace).
Funcion Generar y controlar el banco de proyectos autorizados y aplicados en las diversas
(Que hace) areas del Sistema DIF Jalisco.
18
Finalidad Para facilitar la implementacién y seguimiento de los proyectos aplicados o propuestos
(Para que lo hace). P yseq proy P prop )
Colaborar en la generacion y envio de informacién de los proyectos que han sido
Funcion aprobados por las autoridades pertinentes de las diversas areas o instituciones que
(Que hace) lo requirieren, tales como el Gobierno del Estado, Sistema Nacional DIF, Secretaria
19 de la Hacienda Publica del Gobierno de Jalisco, entre otros.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para cumplir en tiempo y forma con la normatividad aplicable segun se trate.




20

Colaborar en el Sistema de indicadores mediante revisién de informaciéon de los

Funcién ; . : - ;

proyectos de asistencia social en su etapa de planeacién de las acciones, de X
(Que hace) . L .

acuerdo a los instrumentos de medicién establecidos.
Finalidad Para contribuir a la integracion de la informacion en las matrices de indicadores de resultados de cada una de

(Para que lo hace).

las areas operativas del Sistema.

Dar seguimiento a la autorizacion de los proyectos por parte del Comité de

::(g::lr?:ce) Validacién y Seguimiento de proyectos de Asistencia Social del Sistema DIF Jalisco | X
o1 que presentan las diferentes areas.
Finalidad . L C
(Para que lo hace) Para verificar la correcta elaboracion y disefio de los proyectos.
Funcion Establecer la coordinacion institucional requerida para el envio y gestion de X
(Que hace) informacién que contribuya a la generacion y de los proyectos de asistencia social.
22
Finalidad . . L
(Para que lo hace) Para cumplir en tiempo y forma con la correcta elaboracion de cada uno de los proyectos.
Funcion Colaborar en la generaciéon de informacion y conformacién del informe anual de
(Que hace) actividades y resultados del Sistema DIF Jalisco, en lo relativo a las acciones,| X
23 avances, resultados de la planeacién estratégica y proyectos.
Finalidad - . . T .
(Para que lo hace) Para contribuir a presentar en tiempo y forma el informe Institucional anual correspondiente
Funcién Colaborar con las diferentes areas involucradas en la integracién a Nivel Proyecto
(Que hace) requerida en el reporte del Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito X
o4 Publico.
Finalidad . . . L - . .
(Para que lo hace) Para cumplir en tiempo y forma con la informacién solicitada y la normativa aplicable
Colaborar con los diversos departamentos de la Direccion de Planeaciéon en los
Funcion procesos de generacién, procesamiento y entrega de informacion requerida para la X
(Que hace) consecucion de objetivos, metas, acciones estratégicas y Sistemas de Informacién
25 interna y externa.
Finalidad - . . . L . . o
(Para que lo hace) Para contribuir a la integracion de la informacion y la correcta implementacion del proceso de planeacion
Funcion Las Descritas en el Estatuto Organico del Sistema DIF Jalisco, Art. 9.- Son
(Que hace) funciones comunes y aplicables a las Subdirecciones Generales, Direcciones, X
26 Jefaturas y el personal adscrito a cada area.
::FI’I;?:?}?J: lo hace) A fin de dar cumplimiento al marco normativo y el logro de objetivos.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X

cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.




6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

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

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Pre_lp_> gratlorla °
écnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 anos) 5 terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Ingenieria Industrial, Lic. Admén. de empresas, Contador, o carrera Afin, Titulado
8. | Area de especialidad requerida: Planeacion estratégica, elaboracion de proyectos
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
1. | Metodologias en Planeacion estratégica y operativa 1 ano
2. | Implementacion de programas 2 afos

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto.

1. =SpEEfelia (25 OTUES G eifEhil Sistema de computo nivel alto

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

Distancia

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado: aproximada:

Frecuencia:

Diario Sem. Mens.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera 1 ;Cuantos

meses?

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio
sea satisfactorio?

3 meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefo
REQUERIDOS: de sus funciones.

Gestion de la mejora continua: Analisis y mejora de procesos, proyectos y programas.

Procesos de Planeacion Estratégica y Operativa.

Enfoque sistémico: Para la realizacion de acciones que involucren a las areas del sistema, observando sus relaciones y
logrando el resultado con el mayor impacto posible.

Normatividad Institucional.

Administracion de recursos humanos y financieros.

Leyes y Reglamentos aplicables a la naturaleza de trabajo y sujeto de Atencién.
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10.5.2 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 gestion del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempenarse 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.
5 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compairieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = 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.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demds. 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 reputacién 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.
4, COMPROMISO . C . S g
rea 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 desempeno y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeio 6ptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A ] C
«  Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la institucion.
. Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la
institucién.
CAPACIDAD DE . Becopi[a_ informacién‘relevante y organiza_la_s partes de un problema de forma
1. ANALISIS sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
. Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.
*  Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
. Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacion.
« Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones
adecuadas entre ellos.
«  Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo
problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos.
«  Actuda con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accion y
cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.
TOLERANCIA A LA . Mantiene su p'redisposicién y actitud positiva y la transmite asu equipo de tral?ajo, en
2. PRESION aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan limites muy estrictos de tiempo y X
alta exigencia en los resultados.
. Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para
el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
«  Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas
de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicacién
«  Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cumulos de informacion,
estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con
3 PENSAMIENTO ello a la resolucién de los problemas en el menor tiempo posible. X
" | CONCEPTUAL «  Esun referente, tanto dentro del sector que tiene a cargo como de la institucion en
general, a la hora de la elaboracién y presentacion final de proyectos importantes,
reuniendo la informacién trabajada por los demas para su presentacién.
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. Propone herramientas para que la informacién sea compartida por toda la institucién y en
especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos
respeten los mismos parametros, y asi evita la duplicacion de tareas o la generacién de
informaciones contradictorias.

*  Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria y desarrolla nueva
informacién que sorprende por su gran adecuacion y eficacia dentro del proyecto en el
cual se encuentra trabajando.

«  Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

. Establece mecanismos de informacion periddica sobre la marcha de su organizacién

PENSAMIENTO para la toma de decisiones. »

ESTRATEGICO e Se esfuerza por generar adecuadas respuestas gstrateglcas, ylo qura. o X

»  Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas

*  Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permite planificar acciones a largo plazo

y solucionar posibles problemas.

10.5.4 TOMA DE Ll . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | 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 jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
" | précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. X
4. |Las decisiones impactan los resultados del &rea.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

AN e

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No Aplica
2. | Cheques al portador Tarjeta de débito para gastos de viaticos.

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No Aplica
oficiales, entre otros)




11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupcie los bieneg, oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: El correspondiente de su resguardo

2. | Equipo de computo: El correspondiente de su resguardo

3. | Automovil: No aplica

4. Telefonia: El correspondiente de su resguardo teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Informacioén Institucional oficial para la difusion a autoridades con que se tiene relacion.
6. | Otros (especifique): No aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa 9 Las tareas realizadas en el departamento de planeacién y proyectos
2. |Indirecta 0 No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 0 Yo
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 85 %
4. | Agachandose constantemente: 0 Y%

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Empleado responsable del presente

Perfil y Descripcion de Puesto: s JED e s

Firma: Firma:
Nombre Nombre
y cargo: y cargo:
13.1. 141
Fecha: Fecha:




15.Elaboré descripcion:

16. Visto bueno técnico:

Firma: Firma:
Nombre Nombre
y cargo: y cargo:
15.1. 16.1
Fecha: Fecha:
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