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MANUAL DE PUESTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MORENG

2. PRESENTACION

El manual de puestos documenta la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcion de las funcicnes, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que
subsisten en cada puesto con objeto de que la persona resulte ser idonea al mismo, ya sea para
definirlo o actualizarlo, con el fin de que por si mismo constituya una solucion dentro de las

instituciones pulblicas a las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como

consecuencia en un mejor funcionamiento del Gobierno del Estado.
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Y

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE L.AGOS DF E’IGRI-_'M;

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor piblico tenga una
vision oportuna y objetiva de sus funciones.

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 planeacidn del desarrollo profesional de los servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccién de personal, induccién al puesto y capacitacion de
personal.

Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de Ia secretaria, dependencia u
organismo.

Servir como medio de integracién y orientacién de personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién al puesto asignado.

\
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4. -RUMBO DE GOBIERNO.

En el Estado de Jalisco aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a nivel mundial, con vocacién clara
y calidad de vida. Pretendemos eliminar la pobreza

y compartida, con mejores oportunidades de desarrollo
exirema y propiciar a que todos los habitantes tengan
digna, con educacién, salud, seguridad y vivienda en ¢
con alegria en un clima de respeto al

Valores y Principios Compartido

Estableceremos y restableceremos cuantas
veces sea necesario, los mecanismos que
priviiegien el didlogo, la libertad de
expresion y la comunicacién oportuna,
completa, transparente y veraz.

Trabajaremos de la mano ciudadania y
gobierno  para  brindar  certidumbre,
honestidad, equidad vy eficiencia en la
aplicacion del derecho, la justicia y el
gjercicio de los recursos de |a sociedad.

Desarrollaremos nuestro trabajo bien, a la
primera, haciéndolo con calidad, calidez
humana y disciplina.

Realizaremos todas y cada una de las
acciones de gobierno y sociedad con
verdadero espiritu de servicio.

Procuraremos en nuestro entorno, generar
una ambiente de unidad, donde se respire

el optimismo, la concordia, el entusiasmo y
la alegria de trabajar para el bien comun y
de convivir como una gran familia.

Orientaremos  nuestros esfuerzos con
perseverancia hacia el cumplimiento de
los mas altos anhelos y propésitos
comunes, privilegiando la cultura de la
prevencian y la planeacién.

Partiremos del respeto a la dignidad, la
confianza en las personas y la credibilidad
en nuestras instituciones, como principio
fundamental de la relacién humana y de las
interacciones entre sociedad y gobierno.

Trabajaremos en equipo con tolerancia,
propiciande la multidisciplinariedad, |la
creatividad y la sinergia grupal, sin
menoscabo  de nuestras iniciativas
individuales.

Ejes Estratégicos y Propésitos Generales del Desarrollo

Empleo y Crecimiento

Lograr que las familias de Jalisco alcancen un mayor poder adquisitivo a través del desarrollo econdmico

del estado, la creacion y fortalecimiento de cadenas de valor, |a generacion de mas empleos mejor
remunerados y de oportunidades de crecimiento para todos.

Desarrollo Social
Lograr el desarrollo integral de todos los jaliscienses para vivir en un ambiente digno y estimulante a
traves del fortalecimiento del capital humano v el incremento del patrimonio natural, cultural y social.

Respeto y Justicia

Garantizar, con la participacion de la sociedad, un entorno seguro para la vida, la propiedad y la movilidad

de las personas y bienes, asi como también generarles mayor certeza y seguridad juridica.
Buen Gobierno

con la voluntad cj

adana,

Ly

&

oportunidades de ingresos suficientes para una vida
ada region de la entidad, donde las familias convivan
medio ambiente, con equidad y alta participacidn ciudadana.

N

Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente v honESIO/a'ue rinda cuentas y actle de acuerdo

74 ’;//J Ka o WS
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&

5. - INVENTARIO DE PUESTOS
POR DIRECCION GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN JEFATURAS DE JEFATURAS DE | PERSONAL DE APOYO
DIRECCION DE LA DIREGGION JE':‘J"‘““;: DE DEPARTAMENTOS OFICINA Pia;
GENERAL GENERAL i
» SECRETARIA DE
DIRECCION DIRECCION
GENERAL » CHOFER DE 7
ITS LAGOS DIRECCION
* PROGRAMADOR/A
» SERVICIOS » MEDICO
ESCOLARES = CALIDAD = ANALISTA Kk
» YINCULACION TECNICO
*» SUBDIRECCION DE * PLANEACION . Eﬁ;ﬁgﬁ:ﬁ -
PLANEACION = BIBLIOTECARIO/A
» DOCENTE
* DIVISION » DESARROLLO *» PSICOLOGOIA
ACADEMICA ACADEMICO * SECRETARIALDE | 429
SUBDIRECCION
« ANALI
ACADEMICA » CAPTURISTA
» | ABORATORISTA
* SECRETARIAL DE
SUBDIRECCION
= CAPTU E
RN * FINANZAS FNANZAS
ADMINISTRATIVA » ANALISTA 200
ESPECIALIZADD
* RECURSOS » LABORATORISTA
HUMANDS s ENC., DE
RECURSOS
MATERIALES
* MANTENIMIENTO » TECNICO EN
MANTENIMIENTO
v ALMACENISTA
« INTENDENTE
« VIGILANTE \l\
« AUDITOR/A
LIDER
» REPRESENTATE DE » CONTROLADOR/ | * GRUPO DE
o LA DIRECCION A DE AUDITORES/AS
DIRECCION DOCUMENTOS 298
* FACILITADOR/A
« YVOCAL
- |

| |
49 ﬁ? &/526
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

’TDEPENDENCIA: Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: | Director/a General

42 NOMERE FUNCIONAL DEL
* PUESTO:

a3 |SLASRGAGONDE. Directivo 44 CODIGO:

Director/a General

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 ‘JGRNADA:

| (margue la opeidn correcta)

| 40 horas X

| 30 horas
4.7 Egﬁéﬁ%ﬁgﬁﬁmm Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 |POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49  PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién de Educacion Superior Tecnologica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Ancte brevemente &l objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

General de Institutos Tecnolégicos Descentralizados

Administrar la prestacion de servicios educativos que ofrece el ITS de Lagos de Moreno, conforme a los
objetivos de la educacién tecnolégica superior y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion |

6. ORGANIGRAMA:

{Anate su puesto al centro, armiba el puests de su Jefela Inmediato ¥ abajo |la gente que depende de usted)

Di:ﬁamjﬁﬁ de Generalde  :
Educacion Superior
Tecnaldgica
o L S s e e e T B B 8 e s R s e b b
Director/a General PUESTO
Secratarial de i R ; Chofer de
direccitn b i e ot e R L L'_";".li'l' S s e S DR direccion
Subdmmfade Subdirecton'a Subdirector’a de
Pianeacitn Acagemico i Administracion




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor refacion dentro de la dependancia para el cumplimiento de los objetivos dal puesto; enunciande el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y &l mofive por el que tiene este contacto)

| 7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesta [ Area :

Motivo:
Se encarga de planear, organizar, controlar y evaluar
las actividades de planeacion, programacién vy
evaluacidn  presupuestal, servicios escolares,
extension y vinculacion con el sector productivo.
En la planeacion, organizacion, control y evaluacion
de acuerdc con las normas y lineamientos
establecidos  las  actividades de docencia,
investigacion y vinculacién del ITS
En la planeacion, organizacion, control y evaluacion
la administracién de los recursos humanos,

1. | Subdirector/a de Planeacion

2. | Subdirector/a Académico

3. | Subdirector/a de Administracion financieros, materiales y de servicios generales del
ITS conforme a las normas y lineamientos federales y |
gstatales.

4. | Jefe/a De Departamento de Finanzas Firma de cheques y estados financieros.

5. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Contratacian, solicitud de viaticos, capacitacion.

6. | Recursos Materiales Firma de ordenes de compra, solicitud de material.

T | Secretarial de direccidn Seguimiento de agenda y pendientes.

|_ 7.2 RELACIONES DE TRABA.JO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u crganismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion:

Maximo érgano de gobierno del ITS |, que administra
al Director/a General del ITS.

1. | Junta Directiva del ITS de Lagos de Moreno

Lineamientos administrativos y organizacionales
| NS establecidos para OPD's

3. |DGIT Lineamientos académicos establecidos para IT's

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ol 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. QOc=s. | Diesn | Sami Mens |

Planear dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
| |

‘ Funcién

1, ‘{Gue Ha) vinculacign, académicas y administrativas del instituto tecnolégico

|de rmidad con los objetivos, politicas—y lineamientos |

s K G A F o




establecidos por la Secretaria de Educacion Publica. '

Finalidad
(Para gue lo hace). |

Con el fin de cumplir las metas y los objetivos trazados para el desarrollo de |a Institucion.

Dirigir la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto | ' |

Funcion |de presupuesto del instituto tecnolégico, con base en los X
{Que hace) lineamientos establecidos para tal fin, y proponerlos a las ‘ ‘ ,

2. autoridades correspondientes. | _ .
con la finalidad de obtener el recurso financiero gque sea necesario para el desarrollo de

i (Para que lo hace),

‘ Finalidad

las actividades de |a institucion

| Funcién

Dirigir y controlar la integracién de administracién de los Recursos |

| (Gue hace) Humanos, Financieros y Materiales del ITS, de conformidad con la ‘ X
i | normatividad vigente. , |
‘ Finalidad Con el objeto de optimizar al maximo los recursos autorizados.

| (Para que lo hace).

Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de

‘ | F.;;L;S:ir?;ce} ‘ estudio, apoyos didacticos y técnicas e instrumentos, conforme a los ‘ ‘ X
" | lineamientos técnicos y metodolégicos establecidos por la DGIT, | |
| Finalidad | Para la evaluacion del aprendizaje en el Instituto. |
| (Para gue lo hace).
ic 'F i Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion |
{é‘:: lhace} cientifica y tecnoldgica en el instituto de acuerdo a los lineamientos X ‘
g tecnicos y metodolégicos establecidos por la DGIT.
Finalidad Para el desarrollo integral del estudiante.
‘ (Para que lo haca),
1 |
Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacidn del] ‘ ‘
Funcién Instituto con el sector productivo de bienes v servicios de la region, _ X
(Que hace) conforme a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos | ‘
. i por la DGIT. ‘ ,
Finalidad Para favorecer el posicionamiento de la institucion y fortalecer la oferta y demanda de

(Para gue lo hace).

empleo.

x‘li\L\

| (Para que lo hace). |

Funcién Guiar el sistema de control escolar del Instituto, supewiséndolo|
(Que hace) conforme a las normas y procedimientos establecidos

1.
Finalidad

Con objeto de mantener un servicio ordenado y productivo.

Promover el apego a la normatividad en la observacidn de un sano |

: Ft.‘:‘::ir?;cej ‘ejercicio presupuestal, observando el cumplimiento del ejercicio X

| | ciero en la cobertura a los proyectos institucicnales | ‘
A y %( 7//{,,« /
s S =
& 10 = :



Finalidad

Con objeto de cubrir la mayoria de las metas al final de cada ejercicio presupuestal,
| (Para que lo hace).

— Participar de manera activa en todos los proyectos implementados y ' '

Gt tiace) coordinados por la CEMSSyT, asistendo a las reuniones X
5 | convocadas por la misma CEMSSyT v la propia SEJ. _ _ ‘ |

Finalidad Para dar cumplimiento a las disposiciones institucionales y los proyectos que

(Para que lo hace). | constantemente se implementan.

9, ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiers

i Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacidn, captura o I
| similares.

Marque con una (X) las ‘

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

5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles 0 materiales que debe mantener en | %
~_|orden para su futura localizacién. i | )
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencian 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
" | cuales debe seguir sin necesidad de mnsultanns.__ J
Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
B:- |
interpretar. _ |
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en ‘
| " | practica soluciones con ellos.

8. | Realiza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
9 X
|_ de terceros. [ |
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requsrimier]tas ideales para 2l pueste.,
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto
| | | l Pre ia 1
; F . paratoria o
1. Primaria | 2, Secundaria 3, | Tacnica
Carrera Profesional no ‘ Carrera profesional [ ‘
4. terminada { 2 afios) 3. terminada ] 2 _ Postgrado X
7. | Licenciatura o carreras afines: Rama de ingenieria ﬂ‘
| 8. | Areade especialidad requerida: i Areas administrativas o ingenieria




10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desemnpefiar el puesto.

Especifigue los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

| 10.3 Requisitos Fisicos: |

El puesto exige:

Tipo de cosas:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanio iempo se considera Ciddas
normal para que e trabajador nozca vy su desempefio L i 2 meses
zea satisfactorio?
‘ 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para al dasampeﬁn]

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administrativos

Conoccimientos financieros

Conocimientos de las Ciencias de la Educacion

Conccimientos de Tecnologia Industrial

Reglamentacion y lineamientos del sistema de educacion tecnolégica
Modelo Educative siglo XXI

Normas ISO aplicables a la institucion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asunios 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 comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
COMP%‘#ITSEHENTO " Respeta_ y hace respetar a su gente las formas de trabajo estabiecir;?as 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 gque 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 vy |a seguridad de querer hacerlo. ‘*
* Atiende a cada cliente con dedicacion vy voluntad de satisfacer las demandas gue le son
planteadas.
2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros vy clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas,
* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
» 3e pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
4que puedo hecer para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
3 TRABAJC EN * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
' EQUIPO grupo con actitudes proactivas.
»., Actuar ce forma agtiva para desarroliar el gspipﬁh de equipo y la cooperacion entre suﬂ

_:b}/““""érp g4 / 7N SR



‘ miembros. ]

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito 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 vy 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 gue 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 gue asumirlas siempre, aungue la accidén 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 &l, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
| = Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados, |
bii | | esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

4. COMPROMISO ‘ :

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y margue con una
DEL PUESTO (X) &l recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esparados:
= Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

* Realiza esfuerzos para gue su equipo se sienta comprometido e
identificado con al vision y los objetives de la dependencia. ‘ ‘

* Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en linea con las estrategias de la dependencia.

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su Compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que
los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos.

1. |Liderazgo Fomenta la colaboracion y confianza, para que trabaje en un
clima agradable de manera sinérgica, y con orientacion al consejo
grupal.

* Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo,
motivandolos a ser creativos y generar propuestas innovadoras
que contribuyen al logro de los objetivos. ‘

= Es imparcial y oportuno cuande debe sefialar y corregir
deficiencias en el desempefio de los miembros de su equipo de
trabajo.

* Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las/ ,
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas v las
fortalezas y debilidades de su organizacién.

* Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar
la mejor respuesta estratégica.

5 Pensamiento * Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un
- Estratégico negocio o reemplazario por otro.
* Se anticipa siempre a sus competidores, generando
| oportunidades aun en situaciones restrictivas. ‘
= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes,
. proveedores y/o competidores, a fin de potenciar los|
| negocios actuales o potenciales. _ |
| 5 | Orientacion al = Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, | | X
_|cliente |_| considerandglos requerimientos del usuario el cual otorga



un servicio.

* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios
del servicio, asi como de sus proveedores.

* Prioriza la relacién de largo plazo con el usuario, por sobre
beneficios inmediatos u ocasionales.

* Incluye en la relacibn con el usuario del servicio el
conocimiento y la preocupacién por brindarle  un mejor
servicio a este.

* Es un referente interno y externo cuando se busca aportar
soluciones o satisfacer necesidades de usuarios.

s

Iniciativa

* Posee una vision de largo plazo, gue le permite anticiparse a
las situaciones y prever alternativas de accion.

= Actua preventivamente, para crear oportunidades o crear|
problemas potenciales, no evidentes para los demas.

* Promueve la participacion y la generacion de ideas!
innovadoras y creativas entre sus colaboradores.

» Capacita y prepara a su gente para responder rapidamente
a las situaciones inesperadas o de cambio.

* Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos
con relacion a la toma de iniciativas par la mejora y la

' eficiencia.
10.5.4 TOMA DE ; ; ; :
 DECISIONES: Marque con una (X) la opeién que mejor describa lo Que su puesto requiera —I
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en diractrices claras de su Jefe/z
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas v/ pmcédimientus, por lo gue generalmente no reguiere de
__ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarralla alternativas y se las presenta a su Jefels
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal 2 _
4 Generalmente toma decisiones gque reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

préacticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

Marque con una (X) Ia Opcién que mejor ht:[i!:u lo que su puesto requiere

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resuftados del drea.

Las decisicnes impactan significativamente los resultados del Gobiemao.

10.5.5 INICIATIVA: | Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1.

| El puesto exige sélo |a iniciativa nommal a todo trabajo |

| Exige sugerir eventualmente métodos, mejaras, entre otros, para su trabajo

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

0| |

| El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros,

o

.-': }_.,-- I\\j&rd . - -
’”Jk_,e/

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

- ‘W/ﬁ / H?%:T‘w



| ~ [Administratives, Conocimientos financieros, Conocimientos de las Ciencias de IeT|
10.6 OBSERVACIONES Y J!_Educagian. gﬂru_cimientus de Tgcnologiar I_ndustrial, Reglamsnta;ian ¥
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: ineamientos el sistema de_ edyca:_:;fm tecnologica, Modelo Educativo siglo XX,

Normas ISO aplicables a |a institucion J

11. RESPONSABILIDADES |

F‘l 1.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: |I Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anofe: No aplica ]

Motivo por el que lo maneja:

| Mo aplica

2, | Cheques al portador ‘No aplica
[ | Formas valoradas(v.gr. vales =

3. | de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre otros) b
. | Enungie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
2R SAB - i ; :
[ 1= RESrON ILIDAD EN BIENES siquiente cuadro. si no corresponde anote; No aplica
1 |Motiiiarin: |De oficing

2. | Equipo de codmputo: PC y accesorios _
Automawil; Oficial |
Telefonia:

(Radia, celular, teléfono fijo) Teléfona fijo y celular

Documentos e informacién: | Documentos generados en 1a institucion con valor oficial, |

E
li

5. | Otros (especiaue) |No aplica |

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUFERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:
Directa 3 Administrativo

Lt | ]

I
2. | Indirecta ‘
] ]

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: l Porcentaje de la jorada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje

De pie (sin caminar) 5 ay,

| 2. | Caminando 5 44
3 | Sentado | an '
4. | Agachandose constantemente: 0 | % |

i | 100.00 % __\%\’

' FIRMAS Y VALIDACIONES:

| Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz |

| 13. Entrevistado: Y _ 14. Jefela inmediato:

i |

A | >V




L Firma: Firma:
’ = 3 : Nombre

Nombre: | Claudia Andromaca Araujo Galvez y cargo:

13.1. L5

Fecha: Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA; Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: -
41 | NOMBRAMIENTO: | Secretarial de Direccién General
4.2 23,';‘;’35; TR, Secretarial de Direccion
43 | CLASIFICACION DEL De apoyo Secretarial 44 CODIGO: CF53455
PUESTO: . _
(margue la opcién correcta) |
4.5 |NIVEL SALARIAL: Doce 46 |JORNADA: |
30 horas | 40 horas X
47 | DEPENDENGIA D AREA: | Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes ‘
48 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

|
| 4.9

| PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccidén General

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevements el objetivo ¢ razén por la cual existe su puesto y cual es &l beneficio qué se logra)

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo

General del Instituto.

y asistencia personal que se requiera por la Direccién

6. ORGANIGRAMA:
(Ancte su puesto al centra, amiba el puesto de su Jefaia Inmediatg ¥ abaje la gente gue depende de usted)

Oieceion Gareral

Sacretarial de Direccion PUESTO




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: |
(Anote los cantactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de |2 dependencia para ef cumplimients de los objetivos del pussto; enunciando al
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y & motivo por el gue tiene este contacio)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area -
|

1. | Director/a General

Motivo:

Indicaciones, autorizaciones, permisos,
Justificaciones, firma de documentos, organizacion de

2. | Personal Administrativo y docente

agenda de actividades,

Solicitud de documentacién, citas con direccion.

3. ' Jefe/a de Departamento de Recursos Humanaos

Sclicitud de viaticos, capacitaciones

4. | Recursos materiales

Solicitud de material

5.
| | |
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
Dependencia ¢ Institucion: Mativo:
1.
2.
]— 8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para el cumplimiento de los obj

etivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sedale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarias. Qs

Coordinar las actividades del Director/a general a manera de staff,

FRECUENCIA

Diang-  Sem

Mens

{F&‘L';f:a"w} registrando cada una de las actividades a realizar por la direccion ‘
N general ,
" |Finalidad |

[ (Para gue lo hace).

Con la finalidad de cubrir totalmente los compromisos adquiridos por la direccién

! Recibir y derivar dentro de la institucidn todas las llamadas

‘ | (Para que lo hace).

E;'::r;oe} telefénicas, canalizando cada una de las mismas al departamento X ‘
5 que corresponda |
Finalidad

A fin de agilizar la comunicacion interna y externa en la institucion. |




|Organizar el envic y recepcion de toda Ja currespandencia|

' Funcién i R : ? ; ; | |
‘ (Cib hiace) Institucional, elaborando guias de paqueteria o bien enviando X |
5 | informacién via mail o fax. .
| Finalidad Con la intencion de coadyuvar en el manejo oportuno de la informacion institucional.

{Para que lo hace).

Funcién Organizar todos lo documentos oficiales que se envian y se reciban, | | |
(Que hace) archivandolos debidamente clasificados y ordenados. : ‘
4
Finalidad Con el objeto de facilitar su manejo vy localizacién.
(Para que lo hace), |
Funcién Solicitar a su Jefe/a inmediato el matearla que requiera, a través de §
(Que hace) | la requisicién mensual de material. |
R |
Finalidad ; i .
| {Para que lo hace). | Para |a realizacion de su trabajo.
| 9. ANALISIS DE VARIABLES:
' Margue con una (X) a5
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacidn, entrega, acomodo, tramitacian, captura o %
| " |similares.
2. | Realiza trabajos de registro ylo reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable, X
_3 Realiza trabajcu en el que maneja una gran cantidad de papeles o materizles que debe mantener en X
{ 7" |orden para su futura localizacidn.
4 Fealiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el riesgo continuo de |
|| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conacer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
__| cusles debe seguir sin necesidad de consultarios. _ B
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar. :
7 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
| | eractica soluciones con ellos. ) |
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, arganizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros. |

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD:

Margue con una (X) el Litimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto |

Primaria 2. Secundaria 3 | Pre_?éacraaitg:a ° X --xd\
Carrera Profesional no | Carrera profesional | [ :
terminada ( 2 afos) | 3. terminada 6. | Postgrado

Licenciatura o carreras afines:

E.

Area de especialidad requerica:

/;)

S Y-



10.2 EXPERIENCIA:

1. | Areas administrativas

Experiencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempedio del puesto

&Durante cuanto tiempo?

8 meses

2

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

Especifique los equipos de oficina,
indusiriales, de seguridad, entre otros:

Equipo de compute & informatica, fax. copiadora

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
___aproximada:

Peso aproximado:

Cuando ingresz
normal par

que el trabajador lo conozea y su desemperio 1.
Sea satisfactono? A

& Cuantos

im
meses”? o8

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
' REQUERIDOS:

de sus funciones,

Office

Manejo de expedientes
Redaccion

Ortografia

Enunciar los conecimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para &l dasampeﬁn]

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos pablicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gabierno,

Busca combatir y prevenir las conductas incarrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una culturs 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 |z institucién. S

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

Servir a los demas con el deseo vy la seguridad de querer hacerlo,
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son
planteadas,

Es paciente y muesira siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
situaciones complejas.

Atiende personaimente a,diantes,,p‘ér_a mantener la via de comunicacion abierta.

. CGMFDRTAMIEN TO
' ETICO

2 SERVICIO DE
’ CALIDAD
A '\_}_"*_,




Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué gquiere, como se siente. Y debe preguntarse |

£ Que 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
grupe con actitudes proactivas.

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

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

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros ¥ 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

o presenten, esto en beneficio del propio grupo. :

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

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accidén ses

| involuntaria
4 COMPROMISO " Sﬁriiran gmpmmisus con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

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

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

o esforzandose por mejorar continuamente Y participa aportando ideas y soluciones.
'10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esia competencia.

COMPETENCIAS

Comportamientos esperados: A B c

Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.
Emplea de manera directa expresiones gramaticales, teniendo en
ellas una excelente sintaxis.

2 * Maneja la oriografia de manera excelente en su redaccion,
1, | Redaccion = Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones X
| iniciales, sin necesidad de recibir dictado.
* No requiere de supervision directa en la elaboracion de los
escritos que realiza.
*» Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
o * Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
2. e resultado. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para |a improvisacion
* Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
influencia sobre los principales actores de los ambitos de su
. interés.
5 ﬁ?fr‘;;giz Ziha . Geqergl'vincums positivos orientados a Empone_r la imagen de la X
institucion y a lograr los resultados que se requieran,
* Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacién
interpersonal en situaciones habituales.
* A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las
expectativas de sus clientes.
4. Atencion al cliente |= Obtiene la confianza total de sus.efientes. X
= Se identifica y compromete los problemas de sus clientes,
(-1 asumiéndolos como propi |

o,
st
Y
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Su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los

* Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con ‘ | | |
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar ‘ ‘ | |

i ‘ ‘ aquello que incluso el cliente no tiene claro. | | J
e
10.5.4 TOMA DE =% ‘ ; !
DECISIONES: Margue con una (X) la opcion gue mejor describa lo que su puesto requiere
I =
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no requiere de %

aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefa/a
3 Genemimeme toma de;isiunes sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Gene_ralrnen!e loma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
| 7 | précticos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,
| Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de paoliticas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Marque con una (X) la opci6n que mejor describa lo que su pusasto requiere

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

i [

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
Fi, Las decisicnes afectan los resultados del departamento o rea. X

| 4, | Las decisiones impactan los resultados del area,

i 3. | Las decisiones impactan significativamente los resultados de Gobierno,

| 10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) &l o los recuadros que carrespondan; j
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente metodes, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entrs otros, para varios puestos,
4. | El puesto tiens como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, metodos, procedimientos, entre otros.
8. | El puesto es dedicado a labores de creacién da formas, métodos, entre otros.
| Discrecién |
10.6 OBSERVACIONES Y Acostumbrado a trabajar bajo presién
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Amable
= Redaccion y Ortografia |
I 11. RESPONSABILIDADES |

|_1 1.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote; No aplica |

__Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo | No aplica
|

2. |Chelques al portador Mo aplica w

Formas valoradas{v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica |
oficiales, entre otros)

: Enuncie los bienss oficiales que usa para &l desempefio de su trabajo, de acuerdo al |
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: il cuadro, si no corresponde anate: No aplica |

1 ! Mahiliario: ! De oficina

ff’]___‘ L\__.'-H 7l
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| 2, Equipo de computo: PC, fax, multifuncional,

3. | Automovil: No aplica |

Telefonia:
" | (Radio, celular, teléfono fijo)

Fiio

5. | Documentos e informacian:

Decreto de Creacion del Instituto, Convenios con las empresas, Actas y Acuerdos de
| Juntas Directivas, Oficios interros y externos.

6. i Otros (especifique): | Sellos Institucionales y faxmile de direccion |

1.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION.
Linea de mando: No. De personas:

Describa brevemente: si no carresponde anote: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

Directa | No aplica

l 2. |Jndirecta Mo aplica

b

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentale de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando | 5 | %
| 3. | Sentado |0 | %]
—4. Agachandose constantemente; 0 Y |

| 100.00 % |
'FIRMAS Y VALIDACIONES: l

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefeia inmediato: |

|
! Firma: _ Firma: ;
- . | Claudia Andrémaca Araujo Galvez / Director/a Nombre |
Nambee; iGanera_I y cargo: | =
13.1. ' 14.1
Fecha: | Fecha: |

- )

¥, )

S Lv_ - £,




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ' Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

B 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
| ' ; 2 i
I—M NOMBRAMIENTO: Chofer de Direccion

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO: Chofer
CLASIFICACION DEL “a- .
|4.3 PUESTO: De servicios. 4.4 |CODIGQ. ‘CF53453

| (margue la opcién correcta) |

4.5  NIVEL SALARIAL: Siete ‘4,5 ‘JDRN&DA: . |
[ ; 30 horas | 40 horas X
| 4.7 Egﬂﬁ’é&gﬁ"g AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes |
/4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién General

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevements el objetivo o razan por la cual existe su puesto y cual es el beneficio queé se logra)

mantenimiento y las operaciones menores de lo vehiculos oficiales y de las instalaciones del Instituto

Proporcionar el servicio de transporte que se requiere para el funcionamiento dal Instituto, asi como realizar el

6. ORGANIGRAMA:
{(Anote su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato ¥ 8bajo |a gente gue depende de ustad)

umnup

A S
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

nombre del puesto, el rea a Ia que pertenece ¥ &l motive por el que tiene este contacto)

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal puesto; enunciando el

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS.
Puesto | Area :

1 | Dirscmine carsis) !ndlpa0|{:_nes, autorizacionas, permisos,
Justificaciones
2. | Jefe/a de oficina de servicios generales Mantenimientos de vehiculos
3. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Recursos Materiales Solicitud de Material
5.
L_|

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

Daependencia © Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 () la
frecuencia con que debe realizarlas. Ccas. Diads Sem  Mens.
Funcion . oo :
(Que hace) | Realizar viajes fuera de la comunidad. | X ‘
1 |
: |
Finalidad

(Para que lo hace). | Con la finalidad de llevar a cabo las actividades institucionales.

[ T '
Funcion Realizar recorridos en los horarios indicados, del centro a las|
(Que hace) | instalaciones del tecnolégico y viceversa.

| | y

| f;.’;f:‘;ﬂ'; b iasel i| Con el objeto de brindar servicio de transporte a la comunidad del Tecnologico.

'Realizar revisiones periddicas que ayuden a planear, coordinar, | ‘

N
\*
W

|_ (Para que Io hace), ‘ Para mantenerlos en buen estado.
1

Funcién controlar y evaluar las actividades relacionadas con el X
(Que hace) mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones ¥ equipos ‘

3. del Instituto. | .
‘Finalidad

AT



Funcién Proporcionar el mantenimiento preventivo a los vehiculos las

(Que hace) Instalaciones del Instituto. | X |
4 i !
Finalidad L. , 2 |
(Para que lo hace), 0N la finalidad de evitar dafios mayores.
S 'Elaborar relacion de necesidad de materiales y someterle a '
(Que hace) consideracion de su Jefe/a inmediato, evaluando las necesidades| X | |
. |_  de mantenimiento. | | |
Finalidad Con el fin de evitar el deterioro de las instalaciones del Instituto.
(Para que lo hace), |
| |
| Fanalbe ‘Solicitar el material y equipo necesario para realizar el ' |
(Que hace) | mantenimiento correctivo en el Instituto, entregando una lista del| X |
E ' material requerido. | |
Finalidad Cen el fin de evitar gastos excesivos en el mantenimiento.
(Para que lo hace). |
9. ANALISIS DE VARIABLES:
| Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opcionas gue su
puesto reguiere
1 | Realiza labores repelitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomoda, framitacion, captura o ¥
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporie que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable.
i 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en |
| " | orden para su futura localizacidn. |
a4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidén y cuidado, ya que existe &l riesgo continue de |
' | cometer errores costosos. ) )
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yo procedimientos los X
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. J
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar, _
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos, |
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico.
g | Realiza basicamente trabajo de direcsién, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar &l trabajo
" | de terceros,

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenimientos idezles para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria | 2, Secundaria l 2 | P"“‘ﬁgéiti”ﬁfa o | X j\}\
“| oty | [0 | G | T | |
7. | Licenciatura o carmreras afines: |
I_E. Area de especialidad requerida: Electromecanico o mantenimiento. |

o PU g « S5 A



10.2 EXPERIENCIA: | Indigue la experiencia minima requerida para el desempeiio del puesio

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

Manejo de vehiculos

Especifique los equipos de oficina,

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puestn, “
industriales, de seguridad, entre otros:

Manejo de vehiculos

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Peso aproximadao:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

£ | &Cuantos
jador o conozca y su desempenio 1. || & 1 mes
a satisfactonio? | mstesr
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeﬁ&

REQUERIDOS: de sus funcionas.

Disposiciones reglamentarias de transito
Mantenimiento preventivo en instalaciones y equipo

110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

= Tiene el compromise y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de |a gestion |
del gobierno,
= Busca combalir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e |
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. GDMP%@E‘S"[ENTD * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas ¥
normas institucionales, orientadas a desempeniarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres. \
= Respeta las normas y valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. s |
* Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. '

| D
5 SERVICIC DE * Aliende a cada cliente con dedicacién y voluntad de sfacer las demandas que le son |
' CALIDAD planteadas.
| Es_paciente y muestra siempre copesia con-~sus compafieros 4 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
£Que 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. .
3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en &l seno del grupo el mérito de otros
* EQUIPG miembros, resaltando sus valores peositivos, 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 Iz 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 |a mejor manera.

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

* Crea compromisos con los objetivos Que se le pautan y trabaja para el logro de los
MISMOSs,

= 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 encomendadaos,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucignes.

4. COMPROMISO

-r1ﬂ.5.3 COMPETEMNCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marque con uF
' DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

Se siente cdmodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en

Desempefio de situaciones gue se le presentan.
1. | tareas rutinarias |= Busca lo nueve y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.

 Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

* Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia
| los demés adn en los momentos de mayores exigencias.

* En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion
posibles reacciones adversas de sus compafieros, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en
el area.

* Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido X
ante posibles eventos similares.

= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas
centrandose en el logro de sus objetivos.

* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu
positivo, aun en la situaciones mas dificiles.

5. Autocontrol

* Através de sus acciones y dedicacién supera siempre las
expectativas de sus clientes.

* Obtiene la confianza total de sus clientes.

'* Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, X

| asumiéndolos como propios.

*  Sus acciones superan su propia responsabilidad, i pulsando con
Su giemplo a su entorno a actuar en lamisma dirgccion.

Atencion al cliente

)

>
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(. Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar -
aquello que incluso el cliente no tiene claro. ‘

* Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto, ' |
* Propone acciones atinadas para enfrentar nuavas situaciones.
* Propone acciones de cambio antes gue el mercado mismo

visualice las estrategias a seguir en funcion de complejas y
4. | Adaptabilidad repentinas situaciones reinantes.

: : : e X
* Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios y cirige a la gente
para desarrollar su adaptabilidad, ‘
* Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda
clase de gente. | I
'10.54 TOMA DE = . : ] ]
 DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa o que sU puesto requiers
— ==
1, | Generalments toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefala A
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yo procedimientos, por lo que generaimante no requiers de X

| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas vy se las presenta a su Jefe/a

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones pravias, por lo
" | gue requiere aplicar su juicio personal _ ]
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion Con pocas bases claras para hacero.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Marque con una (X) ia opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

_ 1. | Las decisiones solo afectan a3 su propio puesto

_2. Las decisiones afectan & terceros en cuestidn de retrascs, retrabajos, modificaciones, entre otros, X B
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. *

7 Las decisiones impactan los resultados del drea. Bl
5; ! Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiernao, .

10.5.5 INICIATIVA: | Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan: I

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

| 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X N
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,
4. | El puesto tiene como parte esencial, |a creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacisn de formas, métodos, entre otros.

|_10.B OBSERVACIONES ¥ | Mantenimiento general _|

| CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | Disposiciones reglamentarias de transito

s 11, RESPONSABILIDADES I

;.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: || Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica |

Manejo de dinero: i 2
| 1. | En efectiva #d’ﬁ.-.' ,] Mo aplica /,/,'/

S Y 7 ey e

Motivo por el que lo maneja:




| Formas valoradas(v.gr. vales
3 |de gasciina, recibos Mo aplica
| | oficiales, enire otros) |

l11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | ENuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al |

E_ | Cheques al portador No aplica B

: | siguients cuadro, si no corresponde anote: No aplica .
| 1. | Mobiliario: De oficina |
2. | Equipo de cémputo: | No aplica
|
| 3. [Automévil; Oficial |
i Telefonia: .
| * (Radio, celular, teléfono fijg) | No aplica

5. | Documentos e infarmacién: Mo aplica

hi, Otros (especifigue): MNo aplica

11.3 RESPONSAEBILIDAD EN SUPERVISION: _ Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: Mo. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

MNa aplica

| 1 |Directa

2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Forcentaje de la jornada diaria.

i 1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | caminanda 35 %
3. | Sentado 55 Yo
i_ 4. | Agachandose constantemente: 0 ' %
_ 100.00 %

'FIRMAS Y VALIDACIONES:

| Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

| 13. Entrevistado: | 14, Jefe/a inmediato: |
I |
- Firma: Firma: '
| - . : | Nembre | : S . '
Nombre: ﬂngel Garcia Gonzalez |y Giae: Claudia Andrémaca Araujo Galvez / Directar/a General

AL | 14.1 _
|Fec:ha:_ | |




MANUAL DE FUESTOS

IxsTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DF LAGOS DE MORENO

SUBDIRECCION DE PLANEACION




GOBIEI’\;NO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

| 4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

|41 |NOMBRAMIENTO: Subdirector/a

4.2 NOMERE FUNCIONAL DEL

Subdirector/a de planeacion

PUESTO:
CLASIFICACION DEL : :
43 | oieeto: Directivo : CODIGO:
_ (marque la opcién correcta)

4.5 | MNIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
[ | 30 horas 40 horas X

DOMICILIO DE LA —— L ,
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Remanes

4.8 POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 PUESTO AL QUE REPORTA: Direccion general

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razon por fa cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

Coordinar y dirigir las actividades de planeacion, programacion, y presupuestacién, de gestion tecnologica,
vinculacion, comunicacion y difusién; ademas de verificar gue el Tecnoldgico cuente con los recursc Humanos,
Financieros y de infraestructura optimos para su funcionamiento, asi como de que se tengan proyectos
definidos que marguen el rumbo del Tecnolégico para los siguientes afios, contando con informacion veridica y |
oportuna del Tecnologico en cuanto a desempefo, pertenecia y atencion, de bibliotecas del Instituto |
Tecnologico. |

6. ORGANIGRAMA.:
(Anote su puesto al centro, ariba el puesto de su Jefela Inmediato v abajo la gente gue depende de usted)

; Director/a General i

1 _

: Subdirector/a de e

 Plnescon <m

| | | ™
. | Jefelade i |  Jefelade | | JeleladeDplode | | Jefelade Oficina |
Programador/a @ : Departtamento | i Departamento | | Servicios i i geCalidad

! i dePlaneanion i deVincilacian | Escolares

o ;
A~ Qg/ / 4.




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tene mayor relacidn dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &l
nombre del puesto, el drea a la que pertenace y &l motiva por el gue tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Indicaciones, autorizaciones, PEMMISos,
1. | Direccion General justificaciones, elaboracion de POA, PTA, PIID,
PIFIT, indicadores y estadistica basica

2. | Subdirector/a Académico Reaslizacian de PIFIT, POA Y PTA, PIID

IRealizaci;érn de POA, PTA, PIID, PIFIT, promaciéni
' institucional, intertenologicos.

, Realiz;s\cién de POA, PTA, PIID, PIFIT, indicadores yi

3. | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

4. | Jefe/a de Departamento de Planeacion

 estadisticas
5. | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares ' Realizacion de POA, PTA, PIID, PIFIT,
IE. Todas las areas administrativas N ' Realizacién del POA, PTA, PIID
7. | Subdirector/a de Administracion _ Plan Anual de Adguisicion, POA, PTA, PIID, PIFIT
8. |Jefe/a de Oficina de Calidad “ 22?:::28;;0 Ga;;ig;a;n;;{:ﬁ?;stién de Calidad Y
& |Bisnss it N igl{;:':j;t;; ﬁézﬁai y seguimiento al Programa gnual de

Solicitud de viaticos, solicitud de personal,

10 Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones

Realizacion de POA, PTA, desarrollo de programas

11 . . :
Programadoria para manejo de informacién




7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERMAS:
Ancts las dependencias u organismaos con los que tiens mayor contacto para &l logro de abjetivos.

Dependencia o Institucion:
Construccion, infraestructura, mobiliario y
1. | CAPECE equipamiento
Proveer informacion institucional, estadistica basica e |
_ %.| GEMSSYT indicadores, elaboracion y entrega del POA
3. | DITD Estadisticas y S.G.C.
4. | INEGI Estadisticas
Estadistica (Cédula de seguimiento, formatos 8911,
5. | SEP 58
basica)
6. PROVEEDORES Licitaciones, cotizaciones, presupuestos
7. | DGEST Calidad, estadisticas (Cédula de seguimiento,
i formatos 911, basica), Juntas directivas.
6. | SEJ 'Calidad, estadisticas (Cédula de seguimiento,
) formatos 911, basica), Juntas directivas.
9. | H. Ayuntamiento iGBStitf!n de apoyos, e invitaciones a juntas directivas

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 seiiale con una (X} la

frecuencia con gque debe realizarlas. . Qcss  Diario  Sem.  Mens.
Fungir como miembro del comité del sistema de gestion de calidad '
 Funcién del Instituto Tecnolbgico, participando en el desarrollo e X
(Que hace) implementacién del modelo de direccién por calidad, a traves de la
LN contribuciéon de elementos. ) , | L
Finalidad Para la elaboracién de la planeacion estratégica institucicnal, la revision y analisis de los
| (Para que lo hace). | procesos y procedimientos del Instituto
Funcién Apoyar a la deteccién de las necesidades de los servicios de X
| (Que hace) educacion Tecnologica Superior en la region.
g |
Lasinie A fin de proporcionar los servicios demandantes de acuerdo a la region
(Para que lo hace). ¥
|
Coordinar la integraciébn de programa operativo anual vy ' Q‘\
anteproyecto del presupuesto del Instituto Tecnologico y presentario
; a la Direccion General para su autorizacion, analizando en conjunto
Funcion i =
3 | (Que hace) con los encargados de &rea las metas y objetivos de los X
departamentos, determinando asi los recursocs humanos,
financieros, materiales y de servicios adecuados para su desarrollo
_ |y alcance., s / Q
3 M j i
1 ) '
‘2 Z4 = T,




Con la finalidad de contar con los recursos necesarios para el cumplimiento cabal de los

| Finalidad objetivos y metas del instituto.

L {Para gue lo hace).

| hese Coordinar las acciones de evaluacién institucional y la integracion| |
tEl}lS:I::ce} de la estadistica basica del instituto y presentar los resultados al ‘ X
| Director/a General del mismo
4 |- : e —_—  —
Einalidad Con la finalidad de verificar los avances y el logro de objetivos en base a los indicadores y

verificar si las lineas de accion planteadas cumplieron con los objetivos y metas, en caso
contrario determinar acciones preventivas y/o correctivas.

| (Para que lo hace),

i y Integrar las pmpuestaé de equipamiento del instituto, entrevistando |
Funcién s : : !
(Que hace) a las diferentes areas para detectar necesidades en infraestructura X
5 y/o equipamiento. _ B [ -
Finalidad Con la finalidad de contar con la infraestructura y equipamiento necesario para ofertar una
(Para que lo hace). | educacién con calidad.

Promover y coordinar la elaboracién de proyectos, de convenios y

contratos relacionados con la gestion tecnolégica y la vinculacion
Funcién con el sector productivo, de conformidad con las disposiciones X
{Que hace) juridicas aplicables en este rubro, realizando un analisis de las

8. necesidades del sector productivo y planteande un catalogo de

L Servicios. _ , .
Finalidad Con la finalidad de dar a conocer productos y servicios generados en el instituto y asi
(Para que lo hace). | realizar convenios y contratos que abran un mercado laboral para alumnos y egresados

| Difundir entre el personal de la subdireccion las disposiciones
. administrativas, reglamentarias, estructura ocupacional y los perfiles
| de puesto que en materia de recursos humanos se establezcan en

T;:;f:cej el instituto, reuniendo a los encargados de las diferentes areas X
% | proporcionando la informacién referente a reglamentos y manuales
1] administrativos
I
Finalidad A fin de que el desarrollo de funcicnes y procesos se apeguen a las normas establecidas.

{Para que o hace).

| Vigilar que los servicios asistenciales del instituto sean prestados de|
conformidad con las normas y lineamientos establecidos,

Fé‘:: ':;ce} supervisando personalmente las diferentes areas y aplicando X
8 encuestas a los usuarios de estos servicios, detectando en caso de

| existir las areas de oportunidad.

Finalidad Con la finalidad de mejorar y proporcionar servicios de calidad a los usuarios.

(Para que lo hace).

Funcién

(Que hace) Control y seguimiento de los POA'S Y PTA’S de todas las areas. X

Finalidad
(Para que lo hace).

p— 4 i -
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Para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
e




[ 3. 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, tramitacién, captura o

similares.

2. | Realiza trabajos de registro yio reporte gue requiere de mucha habilidad y precisién 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 atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continua de X

" | cometer efrores costosos. ) =

_ | Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los X
% | cusles debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender ¢ X

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

" | practica soluciones con ellos.

¥ 3 =

8. | Realiza h&sicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccitn, lo cual implica planear, organizar diﬁg_i_r'y controlar &l trabajo %

" | deterceros. 3

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requenmientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
£5e o ; | Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria o Tainica
Carrera Profesional no Carrera profesional | =

% terminada ( 2 afios) 5. terminada X B. Postgrado

7. | Licenciatura ¢ carreras afines: Cualquiera

8. | Area de especialidad requerida:

. 10.2 EXPERIENCIA: | Indigue |z experiencia minima requerida para el desempeno del puasto

Experiencia en: 2 Durante cuanto tiempa?

1. |Ejercicio profesional o docente 3 afics

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

1 Especifique aquipos de oficina,

Equipo de computo & informatico

10.3 Requisitos Fisicos: %\
| El puesto exige:

= E ¥ SICO N0 08 COSaES Fes0 apro Tegm i BELE Gid
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‘ 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
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Cuando ingresa a este puesto, j Cus iempo se considera e
- ot e 2 Sl sCuantos
normal para que | E: ¥ SU desempeno i meses? fi meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

'10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio ‘
REQUERIDOS: de sus funciones.
Administracién
Ciencias de la Educacion
Computacién avanzada
Sistemas de Educacion Superior Tecnolbgica
Plansacion estratégica
| Programa Sectorial de Educacion
Plan Nacional de Desarrollo
| Plan Estatal de Desarrcllo
Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo
Normatividad Estatal
Normas ISO aplicables a la institucion
Modelo Educativo para el siglo XX
| Normatividad del Instituto Tecnoldgico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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 incarrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compafneros una cultura acorde con los fines colectivos,

CRMECRTAMIENTS. | & Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y

EHED 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.
o = Servir a los demas con el deseo y |2 seguridad de querer hacerio.
» Afiende a caga cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son
- planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.

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

» Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
4Gué puedo hacer para ayudar a esa persona?

» Participa con entusiasme en el grupo v 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.

3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demé&s. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros
' EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciendoles
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 t;IBI propio grugu |




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

= Las consecuencias de los acios hay que asumirias siempre, aunque la accidn sea
involuntaria

" : _ :

4 COMPROMISO r(.]nr;:.l ;::mpmmlsas con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

l = Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiendose parte de él, siendo responsable
por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.

« Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 _c;nmpetencias de mayer relevancia para el desemperio optimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

_ Cumpuﬂaminrrtos upam:lnu
| « Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su
| equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
| » Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta comprometido e
identificado con al vision vy los objetivos de la dependencia.
= Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
| trabajo en linea con las estrategias de la dependencia.
= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que
los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos.

1. |Liderazgo Fomenta la colaboracién y confianza, para que trabaje en un X
' clima agradable de manera sinérgica, y con orientacién al consejo
grupal.

= Promueve la iniciativa con los miembros de su  equipo,
motivandolos a ser creativos y generar propuestas innovadoras
gue contribuyen al logro de los objetivos.

= Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir
deficiencias en el desempefic de los miembros de su equipo de
trabajo.

= Define claramente objetivos de desempeno v asigna
responsabilidades personales.

= Cumple la funcién de consejero y comparte las consecuencias de
los resultados con los involucrados.

= Busca la mejora del talento y capacidades de los miembros de su

2. |Empowerment equipo. | A
= Aprovecha la diversidad del equipo.
» Fomenta el aprendizaje y la formacion a large plazo. ‘
= Proporciona formacién y experiencia en el trabajo para adquirir
nuevas capacidades. |
= Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las |
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las | |
: fortalezas y debilidades de su organizacién.
= Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la
mejor respussta estratégica. \L
3 Pensamiento = Percibe oporiunamente cuando hay que abandonar un negocio o %

Estratégico reemplazarioc por ofro.
= Se anticipa siempre a sus competidores, generando
oportunidades aun en situaciones restrictivas.
| = Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes,
proveedores yio ccmpetldnres a fin de potenciar los negocios
getuales o potenmales
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Orientacion a
Resuliados

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los
colaboradores orientadas a promover la mejora continua y la
eficiencia.

Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o
mejorar la calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los
servicios brindados.

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la
organizacion vy la satisfaccién de los usuarios.

Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones gque
requieren dar respuesta anticipada al entorno.

Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora
de la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE
 DECISIONES:

Marque con una (X) k2 opeidn que mejor describa lo que su pussto requiers

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gue generalments no reguiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal

4.

Generaimente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v X
practicos, para ponderar muchas variables 2 interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

?Tuma 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 Jaefels,

Marque con una (X) |2 opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

1
2
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4
5

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Las decisiones impactan los resultados del drea. A
Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo,
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una {X} el o los recuadros que comespondan;
: 2 EI puesto exige solo la :mcratwa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. *
—
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, metodos, entre otros, X
Administracién, Computacion avanzada, Planeacién estratégica, Programa

Sectorial de Educacion, Orientacion a resultados

11. RESPONSABILIDADES

N

| 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

_Motivo par el que lo mangja:

1. | En efectivo

Mo aplica

2. | Cheques al portador

Mo aplica




3

| de gasclina, recibos
| oficiales, antre otros)

Formas valoradas(v.gr. vales

Mo aplica

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al |

siguiente cuadro, si no comesponde anote: No aplica |

1. | Mobilizrio: ! De oficina
[ 3
2. | Eguipo de computo: | PC v accesorios
3. | Automovil: | Mo aplica
Telefonia: . ;
4 | (Radio, celular, teiéfon fio) | T ©1¢fone o s I _ -
Actas y hojas de acuerdos de Juntas Directivas, Actas de Comité de Adquisiciones, |
5. | Documentos e informacidén: | Contratos de adjudicacion del Comité de Adquisiciones, Documentos estadisticos y
el presupuestales del Instituto. |
6. | Otros (especifique):; I MNo 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 1 Administrativo
|
2. | Indirecta 3 Administrativo
1 i e

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Parcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. |Caminando . 3o o
3, |Sentado | B0 %
| 4. |Agachandose constantemente: I 0 o
' | 100.00 %
FIRMAS ¥ VALIDACIONES:
| Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: N
b - Firma: Firma: o
; i : Nombre j T
Nombre: | Alejandro Gonzalez Lavenant y cargo: Claudia Andramaca Araujo Galvez! Dir, General
13.1. I 14.1 )
Fecha: Fecha:

B I: -L_"F__ i Q
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

' 1. DEPENDENCIA: | Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
' 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Programador/a

. 4.2 NOMEBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO: Programadorfa
43 SLASmeACONPRL Especializado 4.4 |CODIGO: |T06018

(marque la opcidn correcta)

| 4.5 | NIVEL SALARIAL:
30 horas | 40 horas X

EE,L‘,;E,‘;*&EE@M A: i Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col_. _Fnrtugalein de los Romanes

4.6 | JORNADA:

4.7

48 |POBLACION/ CIUDAD: | Lagos de Moreno, Jal.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA: Subdirector/a de Planeacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razon por la cua! existe su puesto v cusl &5 &l beneficio que se logra)

Realizar las actividades relacionadas con el desarrcllo de sistemas en el instituto tecnolégico

6. ORGANIGRAMA.:
(Anote su puasto al cantro, arriba el puesto de su Jefels Inmediato v abajo la gente que depende de usted)

e

T
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de ia dependencia para ! cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &l
nombre del pussto, el rea a la que pertenace y el motive por &l que fens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

| Puesto / Area : Motivo:

1.  Direccion General Desarrollo de proyectos

Indicaciones, autorizaciones, permisos,

% | Subdireclonia da:Plasascion justificaciones, realizacidn POA, PTA

3. | Jefe/a de Departamento de Planeacion Realizacion POA, PTA
4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitacion
5. | Recursos Materiales Solicitud de material
6. Todas las areas administrativas Intercambic de informacicon
|

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

i 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetives su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la L
frecuencia con gue debe realizarlas. Ocas.  Diaro - Sem.  Mens,

Funcién Desarrollar y establecer los sistemas de captacion, validacion vy
(Que hace) explotacion de informacion en el instituto tecnologico.

1. =
Finalidad

(Para que lo hace). | * fin de agllizar las labores de los departamentos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
Funcion presupuestﬂ de la oficina Y someterlo a consideracion de su Jefela X
(Que hace) inmediato. \‘\x\
o
Finalidad

Para contar con los recursos necesarios.

(Para gue lo hace).

- : A




" ‘ .
Funcién Controlar y evaluar el analisis, disefio y programacién de los X ;
(Gue hace) sistemas aprobados.

3 T - - |
Finalidad = .
| | e s s A fin de que funcionen de manera adecuada.
Funcion Desarrollar estudios orientados al manejo computarizado de la X
(Que hace) infermacion utilizada en el instituto tecnolégico.
4 | -
Finalidad 2 . . ; , £ F
| (Para.que 16 hace), Con el objeto de manejar la informacién con medios cibernéticos.
: :
Funcién Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por X
| (Que hace) su jefedefe/a.
5, (—
Finalidad

(Para que o hace), Para el logro de los objetivos.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las |
opGiones gue su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

similares. |
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad v precision o redaccién variable. | *
! | |
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X '
" | erden para su futura localizacion. ;
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién v cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" cometer errores costosos. e g
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
' | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. - =
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que manegja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. 4 : ,
- Realiza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en | !
" | practica soluciones con ellos. -
| 8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico.
g Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica pléna;ar. organizar, dirigir v controlar el trabajo -
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Ceschba los requenmientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2 Secundaria A F’re_l? st K‘\L%
_ ecnica
Carrera Profesional no | | Carrera profesional
A terminada ( 2 afos) | & | terminada ! ; B i ‘
7. | Licenciatura o carreras Eﬁi"IES' Lic. En informatica o Ing. En sistemas /'
|
8. .-'-‘-.rea de especialidad requerida; / !

Y
il
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! 10.2 EXPERIENCIA: Indique |2 experiencia minima requerida para el desempenio del puesto

Expeniencia en: £ Durante cuanto tiempo?

1. | Programacion 1 afio

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

Especifique Iu equipos de oficina,

; : , -
industriales, de seguridad, entre olros: Equipo de computo & informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
_aproximada:

normal para que el T;:;l:;_Emls*a{;tlz;m y sud g 1. d‘nﬁ'::ggs 3 meses
B 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientes tedricos, técnicos y normatives indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.
Sistemas

Analisis e interpretacién de datos estadisticos
Administracién

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Gnmpnrtamlmtuu esperados:

*» Tiene el compromiso y responsabllldad en el manejo de los asuntos publtcus busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobiemo.

» Busca combeatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas el
impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar 2 su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y |
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas pmfesinnalesﬂ\
y las buenas costumbres. :

» Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

2 CALIDAD » Afiende a caca cliente con dedicacion g,r volumad de satisfacer las demandas gue le son |

|__Rlanteadgs.

e PP T wF 7 =

COMPORTAMIENTO
ETICO




= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros 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 |
| 4gué puedo hacer para ayudar a esz persona? _

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su egquipo

* 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 cooperacidn entre sus
miembros.

TRABAJC EN | * Anima y motiva a los demas. Sabe reconacer en el seno del grupo el mérito de otros |
EQUIPD miembros, resaitando sus valores positivos, la colabeoracion prestada, haciéndoles |
sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen v 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 hacerle de la mejor manera.

= Llas consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue 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 &, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

4. COMPROMISO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeno 6ptimo del puesto y marque con una |
(X} el recuadro que msjor definz el grado necesario para esta competencia.

C-ulmnrlamlﬂﬂns esperados: A B e

Ccmprende perfectamente los procesos relativos a su trahaje 1.r a '
ofras areas relacionadas dentro de la institucién.

* Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y
otros sectores de la institucion.

* Recopila informacion relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy

1. analisis prioridades. . x

= Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de la informacion,
trabaja con hechos y datos comrectos.

* (lasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.

* Tiene la capacidad de organizar datos numeéricos y abstractos y
de establecer relaciones adecuadas enire ellos.

= Se conduce con notable naturalidad en el manem de grandes
cumulos de informacion, estableciendo relacicnes complejas pero
expresadas con claridad. |

= Es un referente dentro del area en que labora a la hora de

'10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

e e elaboracidon y presentacion final de proyectos importantes, *%\
2. | con IIL?':I reuniendo la informacién trabajada por los demas para su %
' i presentacion.

* Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y segun el
caso también de su area en el uso de herramientas novedosas
que colaboren con el manejo mas rapidc y mejor de datos,
variables y toda aquella mfc:rmacmn gue reqmera de un analisis
@rofundn |
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por toda la institucién, v en especial aguellos involucrados
directamente en el proyecto en CUrso, para que todos respeten los ‘
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o Ia
generacion e informaciones contradictorias. ‘

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

'®* Propone herramientas para que la informacion sea companjdai

. |
* Es organizado y cuidadosc en el manejo de documentos, limpieza |
y orden en el lugar de trabajo.

r_ieisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.
Marque con una {X) la opcién que mejor describa lo que SU puesto requiere

Las decisiones solo afectan a sy propic puesin

= : )
. Organizacién ir-::?iagg 1 conjunto de operaciones ordenadas para obtener un | .
* Delega controles, detalles y documentaciones.
* Tiene capacidad para la improvisacion
* Es referente dentro de su area per contar con base de datos |
armados y actualizadas con informacién especifica, que sirven
para el mejoramiento de la calidad del trabajo comun asignado.
* Utiliza los procedimiento necesarios para reunir la informacion
adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la
realizacion de un proyecto en la actualidad o en corto plazo.
* Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el
B trabajo al que se encuentra momentaneamente abocado,
usqueda de la : 3 ;
4. linformacion ubtgneqdo al res_;?ecto la mayor cantrdald de datos_ posibles. X
* Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por |
gjemplo publicaciones economicas, revistas especializadas,
éncuestas de mercado, entre ofras, que solicita especialmente
por el periodo en que debera consultarlos.
* Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre
los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave gue
contribuyen con efectividad a |a tarea que actualmente desarrolla
él 0 su gente. |
I. é%gfm;ﬁgg HE | Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
| 1. | Generalmente toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefela
o Genara_lmenta toma decisiones basandose en politicas yio pmoedimien&as_. por lo que generalmente no requiere de X
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y s las presenta a su Jefela
‘ 3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por o
' | Que requiere aplicar su juicio personal |
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tecricos Y
|_ __ practicos, para ponderar muchas variables a interaccisn con pocas bases claras para hacerlo.
Toma practicamente todas |as decisiones de sy area, salvo las que se refieren a la determinacion e politicas, sus

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

Las decisiones ]mpactalj:ms,s'esultadus del area. 7

~
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5. | Las decisiones impactan si

gnificativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: |

Margue con una {X) &l o los recuadros que correspondan:

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

|‘ 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejaras, entre otros, para su trabajo '
3

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

»
== It

4. | El puesto tiene como parte

esencial, a creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. !

| 5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de farmas, métodos, entre otros. |

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Analisis e interpretacion de datos estadisticos, administracion, sistemas

— ] |

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie Iz informacién en los sigulentes recuadros; sino corresponde anote: No aplica

oficiales, entre otros)

; ¥ _ Motivo por ef que lo maneja:
1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al poriador Mo aplica
| Formas valoradas(v.gr. vales 1
3. | de gasoclina, recibos Mo aplica

;_2 RESPONSABILIDAD EN BIENES- iEnuncie los bienes oficiales que usa para el desempenc de su frabajo, de Scuerdo a3l |

1. | Mabiliario:

siguiente cuadro, sino comresponde anote: No aplica

De oficina

2. | Equipo de computo:

PC y accesorios

3. |.ﬂnummmril: No aplica |
[, | Telefonia: . ; '
|_‘ | (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo _I
| 5.  Documentos e informacién: | Documentacion oficial
| 6. !Dtrns (especifique): Mo aplica |

1113 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: | Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

}> 1. |Directa | Ne aplica ‘
2. | Indirecta | No aplica
B 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO B

| 1. |I:}e pie (sin caminar)

12,1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje

T
2. | Caminando

10 | %]

| 3. | Sentado

- f e
= T.:_H_Hff

85 y



'_4. I Agachéndose constantemente: | o [ %%
L | 100.00 % ]
[ERHASYV&UDA&ONE&
'Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz _J
L
| 13. Entrevistado: 14. Jefela inmediata:
r Firma: Firma:
lilmbm: |Ne}andm Gonzalez Lavenant / Subdir. De Planeacion ;‘ ggnb:: Claudia Andrémaca Araujo Gélvez / Director/a General
131, ' 141 |

|Fecha: | ) Facha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

}l DEPENDENCIA:
2. DIRECCION GENE

RAL: | Direccién General

| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

PO [ —— ‘ Jefe/a de Departamento
|4.2 2321551%% FUNCIONAL DEL Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares
CLASIFICACION DEL ; : |
|4.3 | PUESTO: Mandos Medios 4.4 | CODIGO: ‘
! (marque |a opcidn correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 46 | JORNADA: % =
) | ‘ 30 horas 4() horas X

4.7 gg;‘gﬁbﬁg&% AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Planeacién

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte brevemente el objetive o razén por la cual existe sy puesto y cual es al bensficio qué se logra)

| Llevar a cabo la prestacién de serv

icios a estudiantes y el control escolar del Instituto.

(Ancte su puesto al cen

6. ORGANIGRAMA:
tro, arriba el puesto de su Jefela Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

Subdir, de Planeacion
MY I

Analista

Jefe/a Dpte. Servicios 3
il PUESTO |
Médico : | Bibliotecariola

| {Anote los contactos con los cuales tiene ma

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

¥Or relacion dentro de lz dependencia para

nombredel puesto, el area a la que pertenece ¥ &l mativa

cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando &l

rel que tiene este contacio) .

p 1] J
; [ s b
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L
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7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :
1. | Subdirector/a de Planeacidn 5 Elaqu’:i.&" de ; PO’?" : FT‘F" Indicaciones,
autorizaciones, permisos, justificaciones
‘2. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Elaboracion de POA, PTA
3. |Subdirector/a Académico Reportes de indicadores académicos y de titulacién
4. | Jefela de Departamento de Finanzas Notificacién de solicitudes de servicios pagados
5. |Ana1ista de Servicios Escolares Indicaciones, aulonizaciones, HRHERBG;
Justificaciones
6.  Medico Indicacicnes, autorizaciones, permisos, |
justificaciones
7. | Bibliotecario/a !ndupac:qnes, autorizaciones, permisos,
Justificaciones
Solicitud de viaticos, solicitud de personal, Reporte
| 8. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos de bajas de alumnos, capacitaciones

9. | Recursos materiales | Solicitud de material

| 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS: j
Anote lss dependencias u organismas con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependancia o Institucién: Mativo:

Solicitud de Registro y Expedicién de Titulo y cédula

1. | Direccion Gene e Profesion ;
eccion General d ofe es |profesmnal

L #

8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para el cumplimiento de los ohjetivos 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.

Ccas. | DEng. Sem:  Mens

‘ Funcién Integrarse en el desarrollo e implementacion del modelo de calidad X
{Que hace) del Instituto. ‘ | ‘ |
Finalidad LT R ‘
‘ (Para que lo hace). Para el logro de los objetivos del instituto.
N
| Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas ' \]\
| Funcién con la prestacion de servicios escolares a los alumnos del Instituto,
‘ (Que hace) conforme & las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria X ‘
2, de Educacion Publica. | [ |
| Finalidad A fin de dar a los alumnos un mejor servicio en todos | ‘aspectos.
(Para que lo haca). /06
L / e




‘Goordinar la operacién de los procesos de inscripcidn, reinscripcién, | |

Funcién cambios y traslados de los alumnos del Instituto en cada semestre, X |
| (Que hace) conforme a las normas y lineamientos establecidos
' | ‘ (.
Finalidad A fin de asegurar el correcto registro de los procesos que realiza cada alumno y poder dar|

‘ (Para que lo hace).

legalidad.

| Funcién

| Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacién, | |

acreditacion, certificacién vy titulacion de los alumnos del Instituto,

| | x |

(Que hace) | conforme a las normas y lineamientos establecidos. |
4,
Firialidad 'Afin de hacer que el seguimiento de cada tramite sea apegado a las normas establecidas
s din il ‘ por las diferentes instancias que rigen el Instituto.
Funcién ‘ Coordinar y controlar los tramites de convalidacién, revisién, X | |
(Que hace)  revalidacion y equivalencia de estudios de los alumnos del Instituto. ‘
g, - ey
Con el objetc de poder recibir a alumnos provenientes de otras Instituciones de manera

Finalidad
| {Para que lo hace)

: |Jegal

Difundir la normatividad de control escolar que emita 1os érganos

[ (Para gue lo hace).

establecidos.

| Realizar cierres de semestre, asentando en actas las calificaciones

g o) centrales normativos de la Secretaria de Educacién Publica y X
el |ver_ificar su cumplimiento | |
: i |A fin de asegurar que lo realizado es conforme a las normas y los Jineamfentos|
| FInaliaa

:[Fg::':;ce] que los docentes reportan para las diferentes materias que cursan| X |
‘ > | los alumnos. _ | , | |
|Final'tdad A fin de dar legalidad a los resultados de los créditos obtenidos que integran el kardex de

=

(Para que lo hace).

cada alumno,

| Funcién
(Que hace)

| Coordinar evento de Acto Académico, llevando la logistica

| 8.
Finalidad
(Para gue lo hace)

|
‘ | A fin de que el evento salga lo mejor organizado, planeado y controlado posible

|Validar constancias de estudios conforme a las normas y|

Funcién ‘ X
(Que hace) lineamientos establecidos.
g,
| Finalidad

(Fara que lo hace)
|

, | A fin de darle legalidad al documento emitido

9. ANALISIS DE VARIABLES;
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Marque con una (X) las |

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares,
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en &l que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en %
" |orden para su futura lacalizacion. i ]
4 | Realiza trabajo que reguiere un alto grade de atencion ¥ 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 consultarios.
8 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| |interpretar. _ —
+ Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
" | practica soluciones con ellos. |
8. 'Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.
' g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir ¥ controlar el trabajo | [
" | de terceros. | J
|
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientss ideales para el puesto, |
0.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto J
4 5 Primaria | | 2. | Secundaria ‘ 3. | Pre}g:;:—:ﬁz;a s ‘
Carrera Profesional no | ‘ Carrera profesional |
: : t
*: terminada | 2 afos) ‘ - terminada X . Fosigrait
7. | Licenciatura o carmreras afines: | Econdmico Administrativas, o cualquier rama de ia ingenieria o afines.
8. | Area de especialidad requerida:
| 10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Areas administrativas 1 afio

& Durante cuanto tiempo?

pos de oficina,

; o ] i
5 gurll.'iFHT.‘, entre otros; EQUIFHJ de computo e informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:




po se considera
ca ¥ su desempefio

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiem
dor lo conoz
isfactonio?

g ¢Cuantos 3 meses

meses? |

| 10.5 COMPETENCIAS LABORALES: B
L
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tetricos, tcnicos y normativos indispensables para el desempefio |
REQUERIDOS: de sus funciones. |
Manuales de procedimientos de los IT's

Reticulas ‘
Manejo basico de Base de Datos
Normas ISO Aplicables a la institucion

| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA :

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social ¥ los resultados de la gestion |

del gobiemo.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas précticas e

impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1 CDMP%F."{FEG"'“ENTD * 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 institucién.

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

= Servir 2 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.
o SERVICIO DE | = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros ¥ clientes., aun en |
’ CALIDAD situaciones complejas.

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

» Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, que quiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢ que puedo hacer para ayudar 2 esa persona?

* Participa con entusiasmo en al 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 &l espiritu de equipo y la cooperacién entre sus
miembros. '

5 TRABAJC EN * Anima y motiva 2 los demas. Sabe reconocer en el senc del grupo el mérito de otros
: EQUIPQO 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 reputacién del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se

i presenten, esto en beneficio del propio grupe. )

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

* Las consecuencias de los actos hay que asumirias siempre, aungue la accion sea
invaluntaria -~

g COMPROMISO . S’:::ran ci:";:ﬂ"ﬂpn:;mis-::s con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

* Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de &l, siendo responsable
| | por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desemperio y alcanzgxs'iempra los objetivos encomendados,
|_ | forzandose por mejorar continuamente’y partitipa aportando ideas y soluciones.




10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de
analisis

Comportamientos esperados:
Comprende los procescs relacionados en su
areas de la institucion.
Detecta a tiempo la existencia de prcblemas en su area.
Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y
establece relaciones.
Identifica las relaciones de causa y efecto de los problemas
puestos a su consideracion.
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos.

trbaja y con otras

Defina las 4 competencias de mayor relevancia pars &l desempefio dptima del puests y marque con una
(X) el recuadro gue mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Toleranciaa la
presion

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la
informacion exigida.

Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

Mantiene su predisposicién y actitud positiva y la transmite a su |
equipo de trabajo, en aguellas ocasiones estresantes en gue se |
enfrentan limites muy estrictos de tiempo vy alta exigencia en los
resultados. '
Es referente en situaciones de aita exigencia, provevento
variedad de alternativas para el logro de las tareas para el logro
de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

Se conduce con alto profesionalisme, sin exteriorizar desordenes
emocionales, en épocas de trabajo de requieren de mayor
esfuerzo y dedicacion.

4. | Liderazgo

Tiene una amplia visién y comunica el rumbo, la misién y los
valores de la institucién a todo el equipo de manera clara
definiendo un estado futuro deseado.

Obtiene el compromiso de todos respecto de la misién v los
valores.

Hace uso de su autoridad en forma justa vy equitativa.

Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo.
generando un ambiente de entusiasmo, ilusién y compromiso.
Favorece la participacion, tomando en cuenta los diferentes
puntos de vista en la toma de decisiones, facultando y dando
atribuciones a su personal.

Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos
oportunidades dentro y fuera de su especializacion.

Pensamiento
estrategico

Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue,
ampliando en la practica informacion recibida tanto en procescs
de capacitacion como durante su educacién formal.

Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que
estan asignados utilizando las herramientas adecuadas.

Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos,
articulandolos de manera que sean comprendides y contribuyan
al cumplimiento de |a tarea. '

Esfimula a sus colaboradores a/ titiz{ variada _inforgacion,
34
2; : /.



adaptando los datos de mayor complejidad, con destreza para
que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en
el area.

* Aplica su experiencia oportunamente en la resolucién de
problemas, utilizando modelos complejos de alte rendimiento.

E%g&lgggg O : Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

1.

| Generalmenie toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices clarss de su jefedefeia

Generalmente toma decisiones basandose en pﬁliﬁcas ylo procedimientos, por lo que generalmente no requigre de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥ se [as presenta a su jefelefe/s X
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo

| que requiere aplicar su juicio personal _
4 Generalmente toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.

' 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 jefeJeiala,

Mar_q_ua con una {)@} la np:i_ﬁ_n que majf;r dnscrlhn Iu_qqa'su puuto_mquiam

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

2
3,
4.
5.

| Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiermo.

11055 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

L

El puesto exige sélo Ia iniciativa narmal a todo trabajo

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

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

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros.

o s fwlp

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Datos, Normas 1SO Aplicables z la institucion, servicio al cliente

Manuales de procedimientos de los ITs, Reticulas, Manejo basico de Base de |

=

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacitn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica |

bl

Lol

Motivo por el que lo maneja:

En efectivo Mo aplica

Cheques al portador MNo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
de gasaolina, recibos { No aplica
oficiales, entre otros)

o

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siguiente cuadro, sl no correspends anote: No aplica

1.

|Enuncie los bienes oficiales que usa para al desempeno de su trabajo, de acuerdo al

Mobiliaria: De oficina

2

-

Equipo de computo: PC v accesarios

F il N
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r3, | Automaovil: | No aplica |
| Telefonia:
| * (Radio, celufar, teléfono fijo)

I
| Telefone fijo

Manuales, expedientes de alumnos, oficios, actas de calificaciones, libros de registro,

5. | Documentos e informacion: y : S
| titules, cartas de pasante, cedulas profesionales y sellos institucionales

L] ]

—
|Ti. Otros (especifique): | Mo aplica
|T1 3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: : Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: Mo. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

I T Administrativo
| |

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Forcentaje de |a jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje

1. i De pie (sin caminar) 5 %
I 2. | Caminando | 10 . %
! 3. | Sentado | .85 Ha

4. | Agachandose constantemanta: _ i %_
- | 100.00 %

mens Y VALIDACIONES:

. | oz 3 . ;
' Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz |

| 13. Entrevistado: . 14, Jefela inmediato: ‘

Firma: : Firma:

‘ B = : Nombre | José Guadalupe Rangel Chavez / Jefe/a de Divisior de
Nombre: i Sanchez Nélida Mgnana |y cargo: | Planeacion |

(134, [14.1 | |
Fecha: Fecha:

N
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

b

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

B 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
‘ 4.1 | NOMBRAMIENTO: ]Anafista Tecnico
4.2 gﬂggﬁ EUNCIONAL DL Analista de Servicios Escolares
| CLASIFICACION DEL :
43 PUESTO: De apoyo 4.4 | CODIGO: PO1001 .
) | (marque la opcidn corrects)
4.5 | NIVEL SALARIAL: Diez 46 | JORNADA: !
| | 30 horas | 40 horas X |
= |
DOMICILIO DE LA : . ‘s A
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal. J
48 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
| {Anote brevemente al objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es ef bensficio gué se logra)

| Brindar atencion en los servicios solicitados a la comunidad estudiantil.

’7 6. ORGANIGRAMA:
{Anota su puesto al centro, arriba &l puesto de su Jefela Inmediato y abajo la gente gue depende de usted)

‘ . Jefela de Dpto, Servicios :




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacion dentro de fa dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enuncianda el
nombre del puesto, el Area a la que pertenece y &l motivo por el gue tiene este contactn)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1, .Jefefa de Departamento de Servicios Escolares :Ssdtl:??cgggi?és firi a;{;’é“g;gﬁ;gﬁf;sl repo rtzzr_misns,
2. Docentes Entrega de Calificaciones
3. Jefe/a de Departamento de Planeacién Entrega de informacion para estadisticas
4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones :
:I Recursos Materiales Solicitud de Material

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

Dependencia o Institucién:

| 8. FUNCIONES DEL PUESTO |

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 sefiale conuna (X) la
frecuancia con que debe realizarias.

Ocas. Maro  Sem.

Funcidgn ; . : 3
(Que hace) Publicar listas de aspirantes de nuevo Ingreso aceptados, | |
1 i
Finalidad Con el objeto de que los aspirantes de nuevo ingreso puedan consultar los resultados del |
| (Para gue lo hace). | examen de admisién

Funcién bt e ; ‘ ‘
(Que hace) Imprimir actas de calificaciones. ‘ ‘ X
< Finaiiidad A fin de tener un documento oficial que respalde las calificaciones entregadas por los
(Para que lo hace). docentes.
| Funcién Elaborar certificados totales y parciales para alumnos egresados o | X\g\
(Que hace) que se dan de baja. | ‘ | #

‘ 3,
Finalidad
|_ (Para que lo hace).

A fin de que el alumno pueda comprobar sus calificaciones.

w2 PUF o e |




{Para gue lo hace).

| Afin de cumplir con el objetivo del departamento.

I |
Funcion . y :
[Que hace) Imprimir boletas de calificaciones ‘ X
- |
Finalidad A fin de entregar un documento oficial con sus calificaciones respectivas a los alumnos.
{Para que lo hace). |
[ [
Xl Integr dientes de los al de todas |
{Que hace) niegrar expedientes de los alumnos de todas las carreras X
5. | .
FUided A fin de manten izada la d tacién de los al
(Para que lo hace), N de mantener organizada la documentacion de los alumnos.
Funcién [ i i ) ‘
(i hace] Realizar constancias de estudios ‘ | X ‘ |
B. = |
Finalidad ; i e o
| (Para que I hace). A fin de cumplir con el servicio solicitado
1
| Funcién Entregar documentacion original, cuando asi lo soliciten, a los ‘ X |
(Que hace) alumnos que estén dados de baja | | |
7| r
[ tidad Con el objeto de que el exalumno recupere su documentacion
(Para que o hac). J que el ex o upere su documentacion.
Funcién Imprimir certificados, cartas de pasante y diplomas de especialidad ' X
(Que hace) de los alumnos. ‘
8 | I |
Piaitad Para entregar documentacion correspondiente en los actos académicos ‘
| (Para que lo hace). g &0 P 2 - :
r Funcion . b - l | ‘
iahond) Apoyar en la organizacién de actos académicos. ‘ X ‘
| - | |
| Finalidad Con el objeto de contribuir al cumplimiento de las actividades
(Para que lo hace). | ¢ :
|
IF i6 | |
uncion WL FasE
{56 it Vender fichas para examen de admisién ‘ | X
10
Finalidad . .
(Para que o hace). A fin de que el aspirante tenga derecho a realizar examen
| Funcién Brindar informacién tanto de los servicios escolares como de Ias‘ X | ‘
{Que hace) carreras ofertadas. ‘ ‘
10 ¢
Finalidad J

p _I,-'_ .{':g_‘:;\__.}_
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

| Margue con una (X} las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: | opciones que su

puesto requiers

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacian, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporie que requiere de mucha habilidad v precisién o redaccisn variable. *

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantensr en %
__|orden para su futura localizacién,

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

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

' | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
[ 5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a& que maneja situaciones dificiles de entender o
z intsrpre__tar.

7 Realiza trabajo de asesoria 2 terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en %
' | practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de aito nivel tecnologico.

g Realiza basicamente trabajo de direceién, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar &l trabajo

| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descrida los requenmientos ideales para & pussto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margque con una (X) el Gitimo grado de estudios requendo para desarrollar el puesto
[ [ .
1, Primaria 2. | Secundaria 3. | Pmﬁgﬂgga o
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 anos) S | terminada X 6. Posigrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Econémico-Administrativas o Informatica '
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique Ia experiencia minima requerida para el desempefo del puesto

Experiencia en; ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Areas administrativas 6 meses

-3
e |

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.
Especit ) ¢
industriales, d

5 de oficing,
sequridad, entre otros;

Equipo de computo e informético

. 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: LH‘\

Peso aproximado:

Distancia
aproximada:

1 (AR5
W




Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador lo conozea y su desempedio
5ea safisfaclorio?

; Cuantos
&
1. 57 1 mes

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CGNDCIMIENTC_'.'S :! Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desemperio |
REQUERIDOS: | de sus funciones,

Office

Manejo de base de datos
Redaccién

Ortografia

|
110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

Comportamientos esperados:
* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejc 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 comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. CDMPCE’;ITSS aaa i 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 |
¥ las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas que lo rearienten, si ha cometido un error u omisién en
terminos 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 gue le son
planteadas.

5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas,

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

*+ Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
,gué 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 v I3 cooperacion entre sus
migmbros.

3 TRABAJC EN * Anima y motiva & los deméas. Sabe recenocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPQO 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 qug |
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. s

| * Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién ses X
involuntaria
i COMPROMISO * Crea compromisos con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los

mismos.
‘ ‘ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de el, siendo responsable
por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.
« Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamenjg v participa aportando ideas v soluciones.




10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marqué con una
DEL PUESTO | (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B C
* Se siente cdmodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en

Desempefio de situaciones que se le presentan.
1. | tareas rutinarias | = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su A
trabajo.

* Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.

0 = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
2 rden
resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacion.
* Establece rapida y objetivamente relaciones con los demas.
* Otorga instrucciones precisas con el proposito de dar orientacion.
Facilidad de * Obtiene la cooperacién de las personas necesarias para lograr
3. |palabra objetivos. X

* Comunica sus ideas en forma clara, eficiente, v fluida, logrando la
comprension en sus receptores.

* Tiene un profundo conocimiento de Ia dependencia y los servicios
de sus clientes.

\* Investiga a fondo las necesidades de los clientes Yy Sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacién de los servicios de éstos en el
area.

* Realiza un analisis detallado e identifica los crigenes vy la causas X
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.

* Se anticipa a posibles problemas y situaciones dal cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarios.

Solucion de
4. | problemas

'10.5.4 TOMA DE
 DECISIONES:

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

Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

2 Generalmente toma decisionss basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no reqﬁiere de X
~__| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefe/a

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo \#\

que requiere aplicar su juicio personal :

Generalmente toma decisiones que requieren Ia aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
_ | praclicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 | Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus |

|| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Marque con una (X) Ia opcién que mejor dn'sc_riba lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto g

! 2, I Jefela

= "‘L._.'\-E“:’.
o

S



Las decisiones afectan los resultados de! departamento o &rea. | |

4. |Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativaments los resultados del Gobiema.

10.5.5 INICIATIVA: | Marque con una (X) ef o los recuadros que correspondan:

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

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

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para vanos puestos. |

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

ol Ll o

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodas, entre otros, |

110.6 OBSERVACIONES Y
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Senvicio al cliente, manejo de base de datos |

| 11. RESPONSABILIDADES | |

11.1 RESPONSARILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacian en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica |

e ___Motivo por el que lo mansja:
En efectivo Mo aplica

il

2. | Cheques al portador Mo aplica
| Formas valoradas(v.gr. vales
3. | ce gasolina, recibos No aplica
cficiales, entre otros)

I SAB . | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
1.2 RESPON LIDAS BN BIE_NES' | siguiente cuadro, si no corresponde ancte: No aplica

1. Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios |

3. | Automawil; No aplica |
Telefonia: =

% (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica

5. | Documentos e informacién: | Expedientes de alumnos

6. | Otros (especifique): No aplica

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo gue supervisa:

1. | Directa Mo aplica

2. | Indirecta No aplica |

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

|12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jorada diaria,




2. | Caminando

3. | Sentado i 85 %
4. | Agachandose constantemente: | 0 %o
| | 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz
B 13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: j

I_

Firma:

Firma:

: : : , . Nombre | Nélida Sanchez Marianal Jofela de Departamento de 1
| Nombre: | Maria Claudia Ortiz Bermejo y cargo: | Servicios Escolares N
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
.-"f’f’f.z




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: ' Direccitn General |
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

i
!
A
N

|-

DESCRIPCION DE PUESTO
[ 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: |
41 | NOMBRAMIENTO: | Médico |
o I:SEIS%IIEE: FUNCIONAL DEL (S
43 [SLASHIGATION DEL Personal Especializado 4 |conico: | P13006 |
45| NIVEL SALARIAL: | Trece 48 | JORNADA: l—{ma;giz:mr 5;?: ;
.u .gg;‘éﬁ';’e%gi'ﬁmm Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal. |
:9 PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su puesto y cual es el beneficio gué se iogra) [
1]

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos sobre medicina preventiva en el Instituto|
Tecnolégico

6. ORGANIGRAMA:
(Ancte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela Inmediate ¥y abajo ia gente que depende de usted)

Jefela Dpto, Servicios

._ Escolares
............................... oo S

ey PUESTO *J\

Pd il - Al



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion deniro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando al
nomaore del pussto, el &rea a lz que pertenece v el motivo por &l que tiene este contacts)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA, PTA
‘2. Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares Indicaciones, alflonzaciones; i Y

justificaciones.

Afiliacion de alumnos al IMSS, solicitud de viaticos,

% st
Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones

4. | Recursos Materiales Solicitud de material

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias U organismos con los que tiene mayor contacts para el logro de objativos,

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO )
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 senale con una (X) la :
frecuencia con que debe realizarlas. Ocss. Do Sem.  Mans
Funcién Desarroliar acciones crientadas al mejoramiento de la salud en el X
{Que hace) Instituto Tecnologico | |
T | -
Finalidad
(Para que lo hace). A fin de que el personal y alumnos estén sanos
Funcién Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos y del X ‘
(Que hace) personal administrativo del Instituto
2_ ——
ol Para tener el historial actualizado de los usuarios
(Para que lo hace),
|

Funcién | Analizar los principales problemas de salud gue se presenten en la

{Que hace) |cumunidad escolar ‘ | * ‘
3
|
Finalidad : i
{F':Z:E qie 6 Hiicel, | Con la finalidad de proponer soluciones.
]
ﬂ%

e
o




‘Funcilﬁn ‘Admrmstrar los medicamentos que se requieran para la prevencion

(Que hace) y control de enfermedades. | X ‘ ‘
¢. -
F|nali|-::lad
{Fam que o hace), A fin de mantener la salud de la comunidad de la institucion.
FusEon ‘ Establecer coordinacién con instituciones de salud ‘ ) | !
| {Que hace)
5.
Finalidad A fin de ampliar los beneficios médicos para los alumnos y canalizar lo casos gue
| (Para que lo hae e, requieran tratamiento especializado.
' |Orientar a los alumnos y al personal del Instituto sobre temas de | |
| Funcién medicina preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud,
‘ | (e hace) educacion de la salud, educacién sexual, farmacodependencia, X
5 ‘ alcoholismoe, tabaguismo, entre otros. |
| |
| Finalidad Con el fin de promover la cultura de cuidado personal en la comunidad estudiantil Y
(Para que lo hace). | personal del instituto.
| Funcién ‘
(Que hace) |
o . -
Finalidad
(Para que lo hace).
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
| Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
| puesio requiers
y Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
~ | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. ‘
Realiza frabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
orden para su futura localizacidn.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion ) Emdado va que existe &l nesgo continuo de X
" | cometer errores costosos,
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | tuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
iﬂterpretar
Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en X
" | practica solucicnes con ellos. i
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
T g | Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar gl trabajo %
| de terceros. T\/k
B 10. PERFIL DEL PUESTO: |
Describa los requerimientos ideales para al puesto.
| 10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X} el ditime grado de eﬁmmns requerido p;ra desarrollar el puesto




g Primaria | 2 Secundaria 3. Pre_;;;;i?gga o

|
8. Postgrado ‘ 4‘

7. | Ligenciatura o carreras afines: Medico |

4 Carrera Profesional ne ‘ 5 Carrera profesicnal
? terminada ( 2 afios) ’ ferminada

B

| 8. | Area de especialidad requerida: |

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempa?

1. | Servicio profesional

2 |

| 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en &l uso o manejo de equipos para desempediar el puesto.

1 Especifique los equipos de oficina,
il industriales, de sequridad, entre oiros

Equipe de cdmputo e informatico

10.3 Requisitos Fisicos: |

El puesto exige:

Distancia
_aproximada:

Tipa de cosas: Peso aproximado:

: 3
i Cuantos
| meses? 2 oses J
| 10.5 COMPETENCIAS LABORALES: I
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos ¥ normativos indispensables para el desempefio |

REQUERIDOS: de sus funciones.

Medicina General ‘

10.5.2 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 lz gestion
del gobiemno.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e

impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1; GDMP%EE.TE%"”ENTG * 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 costumbras.

* Respeta las normas y valores de |a institucion.

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

Servir a los demas con el deseo y la seguricad de querer hacerlo.
Atiende & cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son

planteadas.
o SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
: 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

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 v la cooperacién entre sus
miembros.

TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros
EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciendoles
sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros ¥ solicitar opiniocnes e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen v reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflicios 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 |a 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
mismaos.

= 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 objetives encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

—

4. COMPROMISO

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio aptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: N wd il

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. |

* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un|

Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y
1. Analisis prioridades. X _
* Uliliza una visién de un conjunto en el analisis de la informacién, N
trabaja con hechos y datos correctos. Y\

» Clasifica las ideas usando graficos v/o tablas que explican los |
fenédmenos analizados.

* Tiene la capacidad de organizar datos numericos y abstractos vy
de establecer relationes adecuadss entre ellos. /) A

== _ 7 | /2
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| = Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios |
de sus clientes.
* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus |
| | problemas, estudia otras variables de tipo econdmico y social que
puedan impactar en la participacién de los servicios de éstos en el | ‘
area.
* Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes y la causas|
de los problemas complejos de los clientes, ¥ en base a ello |
desarrolla soluciones creativas y efectivas.

Solucion de
2. | Problemas

= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
| explicitas, que requieren alto grado de creatividad y visién a
‘ futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para ‘
enfrentarlos,
* Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen |
al mismo tiempo problemas u obstaculos gue le exigen mayores | |
esfuerzos.
* Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estralegias de accién y cumpliendo, a pesar de los cambios
Imprevistos, los objetivos propuestos. ‘ ‘
Foldtantasin » Marjtiene SU prgdisposicic’m y actitud_ positiva y la transmite a su
3. | Presion equipo de ,tralhajo, en aqulerias ocaf.slones estresan’ges en gue se X
enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados. ‘ ‘
* Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo
variedad de alternativas para el logro de la tarea ¥ manteniendo la
calidad deseada.
= Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor
esfuerzo y dedicacion.
* A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las
expectativas de sus usuarios.
*= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.
* Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacion al = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
4. ‘ Cliente su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién. X
= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de '
los usuarios, anticipandose a sus reguerimientos.
* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las ‘ ‘
‘ expectativas al respecto.
|
}Eégi‘:‘ﬂ;?ﬂ:; DE | Margue con una (X} la opcién que mejor describa lo que su puesio requiere |
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela |
_2 Genera_lmente toma decisiones basandose en politicas ylo prn:ec!imienms, por lo gue generalmente no requiere de X
| : !apl:q_ar juicio. Cuande no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta g su Jefe/s =
3 -Generarrf:enie tc_nma de!:i_sipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo |
| Que requiere aplicar su juicio personal
| e |Generalmante toma decisiones qua_a' requie_ren la aplicacion de juicio ademés de amplios conocimientos tedricos ¥
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se‘tefieren a la determinacion de politicas, sus ’L’,
| decisiones no requieren ser ralificadas por su Jefela. A |




Marque con una (X) la npcm-n que nn;or duscrlba Iu que su pumo requiere

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. ‘ 4‘

Las decisiones impactan los resultados del arez.

1- Las decisiones solo afectan a su propic puesto g .
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre ofros. I X
3
4.
.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo. |

| 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 X |

| Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. ‘

2

3

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, melodos, procedimientos, entre otros,
5

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre oiros.

!10.5 OBSERVACIONES Y Acostumbrado a trabajar bajo presién

CARACTERISTICAS DEL PERFIL- Capacidad para implementar métodos de trabajo
E= Medicina ) |

' 11. RESPONSABILIDADES

i 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: l Enuncie la informacitn 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. i Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos MNo aplica
| oficiales, entre otros)

G Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempenc de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: siquiente cuadro, si no corresponde i Re st

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: FPC y accesorios

3. | Automdwil: Ne aplica

4 Telefonia: | No aplica Bl

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: | Expedientes del personal y alumnos

6. | Dtros {especifigue): Mo aplica

Describa brevemente: si no corresponde anole: No aplica
Tipo de trabajo gue supervisa:

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
No. De personas:

Linea de mando:

Directa Na aplica

No aplica

2. | Indirecta

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO T




'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de |a jomada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana, Porcentaje
| 1. | De pie (sin caminar) 15 %
2. | Caminando | 25 | %
3. | Sentado I 65 Hh
| 4. | Agachandose constantemente: 0 %
| | 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
I Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
. 13. Entrevistado: | 14. Jefe/a inmediato: '
.
[ ) Firma; , | ) Firma: j
Nombre: | Nélida Mariana Sanchez / Jefela Dpto. Servicios | Nombre | José Guadalupe Rangel Chavez | Jefe/a de Division de
| ® | Escolares ¥ cargo: | Planeacion
13.1. 14.1
| Fecha: | Fecha: | |
*
= /



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Institute Tecnolégico Superior de Lagos de Moreng
| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccitn General
| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: 1
4.1 |NOMERAMIENTO: | Bibliotecario/a
42 232551_1;05: FUNCIONAL DEL s |
CLASIFICACION DEL .
4.3 | PUESTO: De dapoyo 4.4 i CODIGO: TDEDUS N
| (margue la opcitn correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: Cuatro 4.6 | JORNADA: -
| 30 horas i 40 horas X
|4,? gg;‘éﬁ%ggﬁ% AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
| 4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
I £
4.8 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/s de Departamento de Servicios Escolares J

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte brevermente el objefivo o razén por la cual existe sy puesto y cual es el beneficio gué se logra)

Realizar las actividades relacionadas con la organizacion bibliografica del Instituto

6. ORGANIGRAMA: W
(Anote su puesto al centro, arfiba el puests de su Jefela Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

| Jefela de Dpto, Servicios | |

— Bibliotecario/a |

k1
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[
7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: ‘
{Anote los contactos con los cuales tisne mayor refacion dentro de ia dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pueste: enundiando &l
nombre del puesto, &l area a la gue perenece v &l motivo por el que tisne este contacto) |

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS.
Puesto / Area -

1. Subdirector/a Académico Comité de Biblioteca
|
2. Jefel/a de Departamento de Planeacion Realizacion de POA, PTA, Comité de biblioteca
Indicaciones, autorizaciones, permisos,
3. Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares justificaciones, reportes de los servicios de biblioteca,
comité de biblioteca.
4. | Jefe/a de Departamento de Finanzas Entrega de dinero cobrado por multas
5. ' Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
6. | Subdirector/a de Administracion Comite de Biblioteca
7. | Jefe/a de Division Académica Comite de Biblioteca

Solicitud de Material, entrega de bibliografia para su

8. | Recursos Materiales - : -
= = : almacenamiento en el centro de informacién |

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

Dependencia o Institucion: Mativio:

| 8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 sefiale con una (X) la
frecuencia con que debs realizarlas. Ocas,. Diado: Sem | fens:

= Implementar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion
Funcion s i i
(Que hace) y clasificacion conforme a las normas establecidas, Implementando | X ‘
} la descripcion de la bibliografia en general en el sistema SIABUC | . |
‘ i il ‘A fin de administrar adecuadamente las bases de datos de la bibliografia, usuario, entre
(Para que lo hace). otros.
|
5
. | . o i - | ' | ‘t;\\
Funcién Recabar informacion a cerca de los servicios utilizados por lo ¥ )
| pﬂue hace) usuarios, llevando la estadistica de cada servicio | | |
o ]
| | Finalidad con el objeto de mejorar el servicio hacia los usuarios y reportar a la division de
| (Para que lo hace). | planeacion

=N 4




|Funmén Administrar todos los recursos dentro del centro de informacion | |

| {Que haoe) (Libros, revistas, equipos de computo, entre otros) :apturando‘ X ‘ _
| i | todos los movimientos de prestamos internos y externos | | _{
' inalid !

[FI;‘I;?BI qi: Io hace), | A fin de tener una base de datos de estadisticas

I | Funcién

(Que hace) Acomodar la bibliografia en base al sistema de clasificacion DEWEY ‘ | X | | |
4. |
| Finalidad Con el objetivo de mejorar vy facilitar Ia busgueda de la bibliografia.

| (Para gue lo hace). |

' | Administrar los equipos de computo para la consulta electrénica y| | |

| Funcién uso de Internet, asignando que equipo debe utilizar cada uno de los X
|{Que hace) usuarios que solicitan el servicio, y supervisando el adecuado uso| | ‘
5. de estos. | | _{
| Finalidad Con el objeto de mantener en buen estado los equipos de computo.
(Parz que lo hace),
5 |
Funcién i
o il Ofrecer el servicio de consulta externa a los alumnos. ‘ X ‘ ‘
6 | 4‘
| Finalidad Para que el alumno tenga un mayor tiempo de consulta
i (Para que lo hace). aqu - ga Y P 5 '
Integrar el Comité de Biblioteca, estableciendo constante | , |
Funcién comunicacidn con los departamentos de Subdireccion X ‘
‘ (Que hace) Administrativa, Divisién Académica, Coordinadores y presidentes de ‘ ‘ ‘
7. carrera | |
Finalidad A fin de atender las necesidades de biblioteca.
(Para que lo haca). |
L
]
Funcién ‘ ‘ |
(Cue hace) ‘ ‘
8. - 1
‘ Finalidad
{Para gue lo hace).
l ]

| 9. ANALISIS DE VARIABLES: |
| Margue con una (X) las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gue su
[ puesto requiers
| | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomaodo, tramitacion, captura o

" | similares. ) A 4{
| 2 X

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

idles gue debe mantener en %

|_3 |Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de pa}r;les o ma

orden para su futura localizaci . - P y{ .
VA [0 =/ e




4 'Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion ¥ cuidade, ya que existe el riesgo continuo de | |
' | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad da mstruccmnes v/o procedimientos los X
I_ *_ cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. ) |
8 Realiza trabajo que requiere un alto grado ce analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpratar.

practica soluciones con ellos,

Realiza basicamente trabajo especizlizade de alto nivel tecnoldgico.

l_? Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus nece'sidades,' definir v poner en
8

| g Realiza basicamente trabajo de diremidﬁ. la cual implica pianear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

" | de terceros.
Gt
10. PERFIL DEL PUESTO:
| Describa los requerimientos ideales para el puesto,
|
110.1 EBBOLARIDAD | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desaroilar el puesto i
| . ' . | Preparatoria o |
| Primaria | | 2 | Secundaria i 2 T éGniis b
[ : = : ; | I 1
Carrera Profesional no Carrera profesional |
| 4. | terminada { 2 afios) | 3, | terminada I 6. Postgrado |
e 1]
| 7. | Licenciatura o carreras afines:
| B. | Area de especialidad requerida: Biblisteconomia

10.2 EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del pussto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. Areas Administrativas 1 afio

2,

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para t!esam;:eﬁar al puestﬂ

Especifique los equipos de oficina,
industriales, de seguridad, entre otros:

Equipe de computo & informatico

5 |
10.3 Requisitos Fisicos: |

| El puesto exige:

Cuando ingresa a este puasto, ;Cuanto

nommal para que el trabajado 1. g,ﬁ::g;gs ‘ 3 meses
583 :-_;;!Ti:sfactr_.rm 7 | X
10.5 COMPETENCIAS LABORALES: ]
I_n 5.1 CONOCIMIENTOS Enunmar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para &l dese 0|
' REQUERIDOS: de sus funcmnes Vi




Archivonomia
Registro de material bibliografico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

COMPETENCIA Comportamientos esperadas:
= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asunios plblicos, busca |

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobiemo.
‘ * Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e |
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus companieros una cultura acorde con los ﬂr?es mle.::ﬁvf;:s, -
1. ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
| normas institucionales, orientadas 3 desempefiarse en las buenas practicas profesionales
¥ las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion.
* Acepta consejos y directivas Gue lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
| términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. oy
* Servir a los demas con el deseo ¥ la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas,
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros ¥ clientes., aun en
5 CALIDAD situaciones complejas.
* Aliende 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 grupa 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.
3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros |
? EQUIFO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo,
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros 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 Ia inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las consecuencias de los actos hay gque asumirlas siempre, aungque la accidn sea
involuntaria
§ COMPROMISO . S}r:; ;ﬁ;l’ﬂpl‘ﬂr’."liﬁﬂs con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los
* 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.

(10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto v marque con unaj&
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A =]

* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad _para manejar variantes en | ‘
situacicnes que |

Desempefio de
| 1. | tareas rutinarias




‘= Busca lo nuevo y Io diferente pensando en las mejoras hacia su |

trabajo. |
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a3 la vez. | |
= Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza il
y orden en el lugar de trabajo.
Seden * Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
2. resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
* Tiene capacidad para la improvisacion.
* Establece rapida y objetivamente relaciones con los demas,
* Otorga instrucciones precisas con &l proposito de dar orientacion.
Facilidad de * Obtiene la cooperacién de las personas necesarias para lograr
3. | palabra objetivos. X
* Comunica sus ideas en forma clara, eficiente, y fluida, logrando la
| | comprension en sus receptores. - |
E !
= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios ! |
de sus clientes. |
* Investiga a fondo las necesidades de los clientes ¥ SuUs |
problemas, estudia otras variables de tipo economico y social que
puedan impactar en la participacién de los servicios de éstos en el
i area. ‘
4. grﬂg;;?nnaze * Realiza un analisis detallgdo e identif_ica los origenes y la causas X
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas. |
= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad Yy vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para ‘
enfrentarlos.
;%g[;lg?i:g DE .l Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefela
5 éegemlmgnta toma decisiones basandose en politicas yio pmcedi{nientus. per lo que generalmente no requiere de ¥
__ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas v se las presenta a su Jefe/a
3 Generalmente toma decisionas sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo

que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos v |

practicos, para ponderar muchas variables a interaccian con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas par su Jefela.

Marque con una (X} la opein que mejor describa lo que su puesto requiere
Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
|_ 5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo. |
r ]

10.5.5 INICIATIVA: [ Margue con una (X) &l o Eer;‘ recuadros que correspondan:
| ; R g I =
1. | El puesto exige rs.gﬁ\h:- la mmgmi.ra normal a todo trabajo Yy / /f

o
S
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l 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

| 3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entra otros, para varios puestos. |

S

| 4. | El puesto tiene como parte esencial, la ereacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, |

5, | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, matodos, entre otros.

10.6 OBSERVACION , N I
| CA?{AOGEEI'ER?:#EM EEL?PERFIL: | Interés por la lectura, orden, con sentido de responsabilidad

=]
11. RESPONSABILIDADES ' T

|l1 .1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, sl no corresponde anote: No aplica

~ Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo

Cobro de multas por no entregar a tiempo el material bibliografico

2, |Cheques al portador | No aplica |

| Formas valoradas(v.gr. vales |
3. | de gasolina, recibos MNo aplica
| oficiales, entre otros) |
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: |E_nuf1|:ie los biaﬂe_s oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al |
Lslguiente cuadro, si no correspande anote: Mo aplica

1. | Mobiliario: I De oficina

2. | Equipo de computo: | PC vy accesorios
_3. Automovil: Mo aplica

4, | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: | Documentos generados en la institucion con valor oficial.

6. | Otros (especifique): Material bibliografico

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando: No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa

No aplica

l ¥ |!ndirecta No aplica

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje de |a jornada diaria,

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 15 %}
2. | Caminando 15 ﬂﬂ
3. |Sentado 70 % |
4. | Agachandose constantemente: : | 0 %
t | 100.00 % T
'FIRMAS Y VALIDACIONES: Y e _
L . F.d
. = ) ' ) : A" y
V) o/ o




]
Iﬂmhm del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado:

14. Jefe/a inmediato: |

| : Firma: Firma:
; i ; Nombra |, .. ; o
Nombre: | Sandra Luz Rodriguez Ortiz y cargo: Nélida Mariana Sanchez / Jefe/a de servicios escolares
13.1. 14.1 =
_Fecha: | | Fecha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Institute Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

i 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 | NOMBRAMIENTO: Jefe/a de Departamento de Vinculacion 4‘

4.2 gﬁ;"ﬁ%‘f FUNCIONAL DEL Jefe/a de Departamento de Vinculacién
43 Eb;g!fé?‘c'a" DEL Mandos Medios 4.4 |CODIGO: |
‘ | (marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: — -1
‘ | 30 horas 40 horas X
47 gg;‘éﬁ%glgﬁ"; AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 |POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de planeacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetiva o razén POr 12 clial exists su puesto v cusl es el beneficio que se logra)

Llevar a cabo las actividades de gestion tecnologica y vinculacién, las actividades de comunicacion, relaciones

publicas, de promocién y difusién institucional,

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefeia Inmediato ¥y abajo la gente que depende de usted)

| Subdirector/a de plancacin

e e ......_...................._..._.E. [___—
Jefe/a de Depto. PUESTO
Vinculacion

B e [t

! Capturista (Coordinador | o
Anglistade P.P.P, ! de Extracurriculares) i Analista de Promocion

- D) W
; = \,_-=,~'~' o -




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: .'
(Anote los contaclos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimients de los obietivos del puesto; enuncianda el
nombre del puesto, el &rea a la que pertenece ¥ &l motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area : _ Motiva: _

Elaboracion de POA, PTA, PIID, PIFIT, Indicaciones,

1. | Subdirector/a de Planeacion i . Bl ;
ubdivecto ¢ Flaneac autorizaciones, permisos, justificaciones
: Elaboracion de POA, PTA, PIID, PIFIT, informacion
2 fe D a n s ; ' ! :
Jefe/a de Departamento de Planeacion para estadisticas
Solicitud de viaticos éolim‘tud de personal
3. fe D a A ' '
Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones
|4. | Recursos materiales Solicitud de Materiales y Servicios
5. | Subdirector/a Académico Promocion de educacion continua y oferta educativa.
Indicaciones, autorizaciones, permisos, |
6. | Practicas y promocién profesional justificaciones, seguimiento de servicio social, visitas
a empresas, becas, residencias profesionales |
Indicaciones, autorizaciones, permisos,
7. | Analista Técnico de Promocitn justificaciones, seguimiento  de promocién
seguimiento de egresados §
Indicaciones, autorizaciones, permisos,
8. | Coordinador de extracurriculares justificaciones, organizacién de semana cultural, |
Juegos Intertecnolégicos y promocion institucional. 1
9. Subdirector/a de Administracién Autorizacion de Materiales y Servicios

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

Dependancia o Institucién:

Convenios de colaboracién, de residencias
profesionales, servicio social. |

Sector plblico, privado y social

1
’2_ Instituciones de educacién media, media superiory |Convenios de colaboracidon, de residencias
" | superior profesionales, servicio social, promocién institucional

s n

| 8. FUNCIONES DEL PUESTO

. |

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 sefiale con una (X) la = :

. frecuencia con que debe realizarlas. Ocas | Disro.  Sam,

— 'Coordinar la elaboracion de programas de vinculacion con el sector
u 1on

| (Cus hacs) ‘ productivo generados por las diversas areas del Instituto. | ‘ ‘ X

L s
= L\_‘_\-‘_“,—_\,-".-'
h




Para generar vinculos benéficos para la institucion, como su proyeccion social,

Fanaliad posicionamiento y una colocacion exitosa de sus egresados.

(Para gue lo hace).

Establecer y mantener relaciones en coordinacién con las areas | ‘
‘ académicas correspondientes, con organismos publicos y privados‘

Fé":fr;"ce} ‘de la region que coadyuven al cumplimiento de las practicas y | ‘ |
5 promocion profesional del alumnado, asi come del servicio social y X
desarrollo de la comunidad. | | | .
Finalidad Para aplicar los conocimientos tanto del alumnado como del cuerpo docente, generando‘
(Para que lo hace). | en |a sociedad una mejor calidad de vida.
Baniis Elaborar de proyectos, convenios y contratos relacionados con |13 | ‘ :
uncion . - . 4
I_{QUE hace) | vinculacion de conformidad con las normas aplicables. X ‘ ‘
3 —— - —— ; : =1
ki 'Con la finalidad de proteger la autoria intelectual de los proyectos, asi como de cualgquier
[Fafa' que Io hace) asunto de corte legal, tanto los realizados durante la estancia de los jovenes en
|  residencias profesionales, como précticas y servicio social, entre otros. |
' | Dirigir la promocién en radio y television, asi como organizar la i
Funcién difusion de circulares y folletos de informacion relativos a las ‘ ‘
(Que hace) actividades que realiza el Instituto. X | |
e | )
! SR A fin de dar a conocer a la institucién como una empresa de servicios
| (Para que lo hace). P |
| Funcisn | Planear, coordinar y establecer estrategias de las etapas de ‘ | ¥
(Que hace) promocién de matriculas | |
£ |
Fiaidad Con el objeto de contar con alumnado para cada una de las carreras ofertadas
(Para que lo hace). i
| |
| |
Funcion ey 2z |
(Gue hace) Supervision de las actividades extraescolares. | | X |
E_ AT
Yo Con la finalidad de verificar el cumplimiento de los objetivos ‘
(Para que lo hace), ;
| 9. ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
_ pugsto requisre
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacidn, entrega, acomodo, tramitacion, captura g X
" | similares.
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable. X
_3 Realiza trabajo en el que mansja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en ]
| |orden para su futura localizacion. _ N
| 4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
"_| cometer errores costosos.

[s. | Realiza trabajo-para el cyal réquiere conocer una gran gantidad de Instruccianes yio procedimientos los

G 7 % // 83 S = / T




| cuales debe seguir sin necesidad de consultanos. |
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o | X
~ | interpretar, ==
| Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
practica soluciones con ellos.
B.  Realiza basicamente trabajo especializade de alto nivel tecnaldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, o cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo X% &
| de terceros. |
| 10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto. ]
bﬂ,‘! ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| r | | Pre ' ! I
) . paratoria o
1. Primaria 2. Secundaria | 3 | Tacnica
| Carrera Profesional no Carrera profesional ‘
| % terminada ( 2 afios) | 3 ‘ terminada | A | 6 Postgrado
I T R Relaciones industriales, sociologia, administracién, comunicacién, mercadotecniao |
7. | Licenciatura o carreras afines: desarrollo organizacional
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto |

Experiencia an; & Durante cuanto tiempo?

Departamentos de promocion comunicacion y difusién, o
Relaciones plblicas

1 afio

]
3

10.2.1 Experiencia o habilidad previz en el uso o manejo de equipas para desempefiar &l puesto.

Especifique |
industri

05 equipos de oficing,
de seguridad, entre otros:

Equipo de eémputo e informatico

10.3

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

| & Cuantos

A or 1 Hasa? | 3 meses |
sea satisfactorio?
- \
10.5 COMPETENCIAS LABORALES: V\
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefo |
 REQUERIDOS: de sus funciones. |

Ao IQ? & / B //722/ Eg -



|
Administracion

| Conocimientos basicos de mercadotecnia
Gestion Tecnologica y Vinculacién
Normas ISO Aplicables a |a Institucién

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 |z gestion
del gobierno,
* Busca combatir v prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,
T CDMP{E’;E%MENTO * 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 omisidén en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
* Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
" Atfiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
| planteadas,
o SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafneros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas.
* Atiende perscnalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierts.
* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse
¢queé puedo hacer para ayudar & 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,
3 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros
’ EQUIPO 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 resoclver 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 teda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera,
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria
4 COMPROMISO . 21:::1 :Sumpmmisns con los objetivos que se le pautan y trabajz para el logro de los
* Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de &l, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
* Mantiene buen nivel de desempefio vy alcanza siempre los objetivos encomendados,
L | esforzandose por mejorar continuamente vy participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS ] Defina las 4 compstencias de mayor relevancia para el desemperio dptimo del pussto y marque con una\
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B e
Capacidad de * Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a |

| analisis

otras areas relacionadas dentro de la institucién,
* Detecta la existencia de Ics problemas relacionados con su &rea y

&z
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otros sectores de la institucién. |
Recopila informacion relevante y organiza las partes de un
problema, de forma sistematica, estableciendo relaciones vy
prioridades.

lgentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos
a su consideracion.

Reconoce las tendencias al analizar |as diferentes situaciones.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos, y
de establecer relacion adecuada entre ellos.

Relacicnes
Interpersonales

Atiende toda ocasidn en la que se presenta la oportunidad de |
conocer gente influyente y conectada con Ia institucion.

Esta siempre abierto a recibir a otras persona; manifiesta interés
por sus preocupaciones y proyectos, y promueve la misma actitud
en sus subordinados.

Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones
profesionales que le gensran compromisos sociales inoportunidad
de los cuales se encuentra con distintas personas de su medio.
Asiste a eventos relevantes para la institucién, se preocupa por
gque su gente asista a conferencias, congresos, cursos o
seminarios aprovechando estas ocasiones para el conocimiento e
intercambio con gente nueva.

3 Tolerancia a la
| " | presion

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la
informacién exigida.

Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
equipo de trabajo, en aguellas ocasiones estresantes en gue se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo vy alta exigencia en los
resultados.

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyento
variedad de alternativas para el logro de las tareas para el loegro
de |a tarea y manteniendo la calidad deseada.

Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desordenes
emocionales, en épocas de trabajo de requieren de mayor
esfuerzo y dedicacion.

9 Pensamiento
" | estratégico

a2 XV& /v /7

Comprende rdpidamente los cambios en el entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su organizacion.

Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la |
mejor respuesta estratégica.

Evalla escenarios alternativos vy estrategias adecuadas para
todos ellos. .
Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas
estratégicas con clientes v proveedores.

Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes,
proveedores y/o competidores, a fin de potenciar los negocios |
actuales o potenciales.




E%EE,E::QDE Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

‘ 1, | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas vy se las presenta a su Jefela

|_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 tedricas y

practicos, para ponderar muchas variables a interaccisn con pocas bases claras para hacerlo,

5 Toma practicamente todas las decisiones de sy area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
~__| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela,

Marque con una (X) la opcion que mejor ducrlhf lo que su puesto requiere
afectan a su propic puesto

1. | Las decisiones solo

2. !las decisiones afectan a terceros en cuestion de refrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento ¢ drea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. x
5 | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiamo. |
—
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) &l 0 los recuadros que correspondan:
TR : T
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo |
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo A
3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros,
| 5. | Elpuesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

i iri i imi i tecnia, Gestion Tecnoldaica
10.6 OBSERVACIONES Y ‘ ﬁirr:' |2=sitra_§|§nj,] Con?_gi_m ;ﬂ?:trt;étéslﬁgg de mercadotecnia, Gestion Tecnoldg ‘
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: ¥y Vincuiacion, Fensamic o

= 11. RESPONSABILIDADES ]

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

Manejo de dinero: __Motivo por el que lo maneja:

Mo aplica

1. | En efectivo

= | Cheques al portador | No aplica
T | Formas valoradas(v.gr. vales |

3. | de gasoling, recibos No aplica

| oficiales, entre otros) -
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

| L siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliaria: De oficina

2. | Equipo de computo: PC vy accesorios ‘*V\
3. | Automdvil: No aplica

[, |Telefonia: - :

|j (Radio, celular, teléfono fije) | | 2/efono fijo i

| 5. | Documentos e informacion: | Manuales, convenios, oficios, materi?ll/pﬁblicitarin

=5 e
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]
8. | Otros (especifique); No aplica
L

1.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Diracta

Describa brevemente: si na corresponde anote: No aplica

No. De personas: Tipa de trabajo que supervisa:

; 2 | Administrative |

| 2. |mdirecta 1 |P.dministraﬂvo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

/121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de |a jormada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

'>‘J. De pie (sin caminar)

2. | Caminando | 30 o |
3. |Sentado | &5 | %
- e
‘ 4. |Agachandose constantemente: | 0 % |
| 100.00 %
- .
FIRMAS Y VALIDACIONES: ‘{

| Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
B 13. Entrevistado: ' 14. Jefe/a inmediato:

—
| |

Firma: Firma: |
i 2 : . Nombre | José Guadalupe Rangel Chavez | Jefela de Division de |
,Embra. | Maria Lucia Guzman Padilla y cargo: | Planeacion
13.1. ' 14.1
| Fecha: Fecha: |
,-’f . \‘\
et

w £ y



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

1. DEPENDENCIA:

_' Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno _‘

| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica i

DESCRIPCION DE PUESTO

[ 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: |
41 | NOMBRAMIENTO: Analista Técnico

|4: gﬁg‘;ﬁf FUNGIONAL DEL Analista Técnico de Practicas y Promocion Profesional

43 e Especializado 4.4 |copIGoO: |' P01001

45 WL sauma 10 45 |Jomuapn; | ey )
laz | Eg;‘éﬁ%g‘gﬁ'ﬁ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

_4.3 ' POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

_4,9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Vinculacién

M 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |

(Anote brevements el objetive o razan por la cual existe su puesto v cual es el beneficia qué se logra)

Realizar las actividades relacionadas con las practicas y promocién profesional del alumnado del Institutoi
Tecnologico.

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela inmediato y abajo la gente qua depende de ustad)

6. ORGANIGRAMA:

Jefe/a Depto.
Vinculacion

| — "

Analista de P.P.P: <_ PUESTO \

) N



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: j
(Anote los contactos con los cuales tiane mayor relacicn dentro de s dependencia para el cumplimiento de los obietives del puesto: enundanda el
nombre del puesto, el drez a la que penensce y el molivo por el que tiene este cantacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS.

Puesto / Area : : Motivo:
1. | Jefe/a de Departamento de Planeacion Realizacién del POA, PTA, estadisticas
Indicaciones, autorizaciones, permisos, |

2. | Jefe/a de Departamento de Vinculacién justificaciones, apoyo a premocion  institucional,
| generar banco de opciones de servicio social
| |
3. Jefe/a de Departamento Desarrollo Académico Informacién de visitas a empresas autorizadas

4 |Jefela de Departamento de Mantenimiento y

Servicios Generales Solicitud de transporte para visitas a empresas

Informacion de alumnos acreedores a beca por|

5. | Servicios Escolares promedio, alumnos que cumplen requisitc para
servicio social

6. Coordinadores de carreras Residencias profesionales Yy practicas profesionales

7. Recursos Materiales Solicitud de material

8. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones

Entrega de reporte de alumnos becados por

9. | Jefe/a de Departamento de Finanzas promedio

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependancias u organismos con los que tiena mayor contacto para el logro de objetivas,

Dppandmcia o Institucion:

1. PRONABES Otorgamiento de becas PRONABES

Realizacion de visitas, servicio social o pra’cljcas‘

2. Instituciones publicas o privadas profesionales y residencias. A‘
i=

Comité de consejo social del Centro Universitario d
los Lagos

i

Universidad de Guadalajara

‘ 8. FUNCIONES DEL PUESTO X

Para el cumplimiento de fos objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo seale con una (X} la
. frecuencia con que debe realizarias. N Qcgs. Diano  Mens 5 wes

Funcién Se integra de manera operativa en el desarrollo € implementacion X 1
| |@uehace) | del modelo de calidad del Instityjo o I

“'it:,@i’ %/ / 5 ?{///;7%/ ‘%6—\.




| Finalidad
i {Para que lo hace).

Para el logro de los objetivos del instituto.

Orientar y asesorar al alumnado del Instituto Tecnolégico en la
realizacion del servicio social y las practicas profesionales,

(Para que lo hace).

Funcién informande al alumno con diagramas de flujo los pasos que se X
(Que hace) tienen que seguir, asesorando a los muchachos y publicando

informacion correcta.

Para que el alumno realice los pasos necesarios y cumpla con todos los naq:|uisi'u::s‘parazuI
Finalidad titularse.

Funcién
{Que hace)

'Llevar el seguimiento de los convenics con organismos plblicos de
la region, que sean propicios para que el alumno del Instituto
Tecnologico cumpla con el servicio social, solicitando el apoyo de
los organismos publicos.

Finalidad
(Para que lo hace).

Para que los alumnos realicen su servicio social con éxito.

Organizar, controlar y evaluar los procesos para llevar acabo los
tramites de beca PRONABES, preparando y dando la informacion
clara y sencilla del proceso, para los alumnos del Institute lleguen a

| Funcién i : :

| (Que hace) obtener el apoyo econémico y no abandonen a medio camino la X
carrera.

Finalidad Para los alumnos del Instituto lleguen a obtener el apoyo econémico y no abandonen a

(Para gue lo hace).

medio camino la carrera.

tn

Funcién
(Que hace)

Integrar los documentos de los alumnos que realizan su servicio |
social y residencias, llevando un control de expedientes, vy
sefialando fechas para la entrega de documentos.

Finalidad
(Para que lo hace).

una informacion completa del historial del alumno.

Para tener los expedientes completos, y con esto llenar los requisitos del alumno vy tener

e / L
e LU o S

B.

i Solicitar las visitas de alumnos a las empresas, llamando a las N

u mn wilE

' (Que hace) empresas vy solicitando su apoyo. X \Q
|

Finalidad Para que los alumnos conozcan el lade practico de los conocimientos tedricos que han

(Para que lo hace).

adguirido. f

T



Funcién ,
‘ Vincular al alumno con las empresas

(Que hace)
7.t —
Finalidad
‘ | Para que lo hacs). Para |a realizacion de sus residencias profesionales ‘
|
i | -
| Exvcan Organizar, integrar documentos y dictaminar becas de promedio X
| (Que hace) g ' g Y p i
. |
Finalidad
(Para que lo hace). | ~@ra la condonacion de inscripcion a los alumnos beneficiados
|
|
| [rten Organizar, integrar documentos y dictaminar becas alimenticia X
(Que hace) g , Integ y mina s alimentici | |
9. |=
Dihalied Para la condonacién de inscripcién a los alumnos beneficiados
(Para que lo haca).
|
Funcion i g
(Que hace) Apoyar en las actividades de promocién institucional ‘ X
10
| :
Finalidad ; ;
| (Para que lo hace). | A fin de aumentar la matricula.
9, ANALISIS DE VARIABLES:
| Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gue su
puesto requiere |
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramltamun captura o | X
' | similares, i =
2. | Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variabls. x
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantensr en %
| " |orden para su futura localizacion.
i Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencien y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de [
| cometer errores costosos. =SS5
| 5 Realiza trabajo para &l cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
~_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. y
& Realiza trabaja que reguiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar,
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en | X ‘
| " | practica soluciones con ellos. .
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. ‘l‘r
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, nrgangr dmgn v controlar el tral::aju.
" | de terceros.

7@y %@/ Z /ﬁ
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10. PERFIL DEL PUESTO:
_ Describa los requerimientos ideales para el puesto, |
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requeride para desarrollar el puesto
T Primaria 2 Secundaria 3. P“EP*."”H?“”'H o |
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afos) = terminada [ . 6. Postgrado ‘ _‘
I I .
T, | Licenciatura o carreras afines: Econémico administrativas, Humanidades, pasante o titulado
8. | Area de especialidad requerida: |
L | —

10.2 EXPERIENCIA: indique la experiencia minima requerida para el desempefic dal puesto

Experiencia en;

; Durante cuanto tiempa?
[ p

1. | Areas administrativas

10.2.7 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempediar el puesto.

Especifique los equipos de oficina,
stnales, de seguridad

Equipo de computo e infarmatico

, entre otros;

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

1 MNIA

I 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: ‘

Cuando ingresa a esle puesto, ;Cuanto tiempo se considera oy 1
j ZCa Y Su desempeano 1. 45;:2;35 1 meses

I 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
| REQUERIDOS: | de sus funciones.
|

Office

Manejo de informacion estadistica

MNegociacién

Ley Reglamentaria del Art. 5°. Constitucional

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES X

COMPETENCIA Comportamientos esperados:




COMPORTAMIENTO | _

ETICO

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 compafieros una cultura acorde con |os fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v

normas institucionales, orientadas a desempefiarse en |as buenas practicas profesionales |
y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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 gue le son
planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
situaciones complejas. '
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, gué quiers, como se siente. Y debe preguntarse |
4que puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y sclicita 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 vy 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 v solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de eguipo. Defiende |a buena imagen y reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo para resolver los conflictes que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4,

COMPROMISC

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 gue asumirlas siempre, aungue la accién sea
invatuntaria

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabajz parz el logro de los
mismaos. |
Crea pertenercia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.

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

| 10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Capacidad de
Analisis

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y marque con una

(X) el recuadra que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esparados: A g g

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo vy a
otras areas relacionadas dentro de la institucion.
Detecta |la existencia de los problemas relacionados con su area v
otros sectores de la institucion. |
Recopila informacion relevante y organiza las partes de un
problema de forma sistematica, estableciendo relaciones v ‘

X X

prioridades.

Utiliza una visién de un conjunto en el analisis de la informacion,
trabaja con hechos y datos correctos.

Clasifica las ideas usandc graficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.

Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y
de establecer relacignes adecuadas entre ellos.

N |




= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia v los servicios | T ]
de sus clientes,

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y Sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en el
area.

* Realiza un analisis detallado e identifica los origenes y la causas X
de los problemas complejos de los clientes. y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.

* Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no

‘ explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision 3

Solucién de
2. | Problemas

futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para,
enfrentarlos.

" A lravés de sus acciones y dedicacion supera siempre las |
expectativas de sus usuarios. '

‘ * Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.

* Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Orientacion al |®= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con |

3. | Cliente su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion. X

* Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de
los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.

* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un

Organizacién
R e resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones. '
* Tiene capacidad para |la improvisacion |
| -
10.5.4 TOMA DE i 3 : .
 DECISIONES: Margue con una (X} la epcién que mejor describa lo que su puesto requisrs
1. | Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela
, | Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yio procedimienios, por 1o que generaimente no requiere de |
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefe/a fl
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por o |
" | gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos y
' | practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las gue se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,
Marque con una (X) 1a opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

Las decisiones impactan los resultados del srea. |

2

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. | X
4

i

ltados del Gobierno. ' M

. | Las decisiones | pacmg&ignfﬁcaﬁvamem& los
) - - /'/ 3
= Vs : .




10.5.5 INICIATIVA: [

1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal & todo trabajo |

Marque con una (X) el ¢ los recuadros que correspondan: |

Exige sugerir eventuaimente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

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

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

thf e | 82 b

El puesto es dedicade a labores de creacion de formas, métodos, entre otras.

10.6 OBSERVACIONES Y

Office, Manejo de informacion estadistica, Negociacion
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSAB[LID_ADES

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

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Furmas valoradas(v.gr. vales | |
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros) . .,, |
: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: i S ottt e B
1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC vy accesorios
3. | Automovil; MNo aplica
-, | Telefonia: 2 .
% | (Radio, celular, teléfono fijo) | | &/efone fijo 4
| 5.  Documentos e informacion: | No aplica
6. iOtrus (especifigue): Mo aplica
11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

Linea de mando: No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRéCUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | Da pie (sin caminar) 5 kG _.

2. | Caminando - 10 \ i
|_ 3. | Sentado 83 \\Q@‘
| 4. | Agachandose constantemente: o 0 \

T Q/f/%ﬂ%fﬂ/%’\



[10000% |

FIRMAS Y VALIDACIONES:

MNombre del entrevistador: ! Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
|
Firma: | Firma:

1 Nombre | Maria Lucia Guzman Padilla / Jefela de Departamento
Nombre: | Josafat Omar Amador Zamora y cargo: | de Vinculacion ) ..
131, I 141 I |

| Fecha: Facha: B




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

| 1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMERAMIENTO: |Anaiista Técnico
.. | NOMBRE FUNCIONAL DEL . X
4.2 PUESTO- Analista de Promocién
CLASIFICACION DEL )
43 PUESTO: De apoyo i CODIGO: FPO1001
' ; {marque la opcidn comecta)
(4.5 | NIVEL SALARIAL: Diez 46 |JORNADA:
| 30 horas &0 horas X
, -
DOMICILIO DE LA ; ; 5 .
47 | DEPENDENCIA O AREA: | Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalsjo de los Romanes
4.8 POBLACION/ CIUDAD: ' Lagos de Moreno, Jal.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razbn por i3 cual existe su puesto y cual es el bensficio gué se logra)

Difundir la informacion pertinente que les permita a los posibles aspirantes tomar al Instituto Tecnoldgico
' Superior de Lagos de moreno como su opcién de casa de estudios

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, amba el puesto de su Jefe's Inmediato ¥ abajo la gents que depende de usted)

: Jefela de Dp.tn:. \.ﬂnc:l.liatiidn-

e e e L T LT T

T
Analista de Promocién i :PUESTD ?K




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: |
(Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacién dentro de la cependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunclando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y &l motivo por el que tiene este contactn) |

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA, PTA

2. Jefe/a de Departamento de Vinculacién :S:;?ﬂg;’;iis plan e:;t;r?fiﬁ:ﬁ‘gg‘nocién permisos,
3. |Actividades Extracurriculares Realizacion de promocién institucional

4. | Practicas y Promocion Profesional Realizacion de promocion institucional

; Jefe/a de Division Académica Realizacion de promocion institucional |
: Recursos Materiales Solicitud de Material

7. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones J

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

Dependencia o Institucién: Motivo:

1. Bachilleratos Promocion institucional

8. FUNCIONES DEL PUESTO

| Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

ICIC 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.  Diaro  Sem. Mans.

Funcién Apoyar en la planeacion y ejecucién de todas las actividades X

(Que hace) relacionadas con la promocién de la matricula |
1_ -

[ ; -
Finalidad Para posicionamientc de mercado.

| {Para gue lo hace), |

I\

[T ; " 3 # b
Funcién Realizar encuestas de preferencias vocacionales asi como la‘ ‘
(Que hace) tabulacion de su analisis estadistico.
2 : - 2 = : :
Finalidad Con el objeto de verificar el niumerc de alumnos que ven en nosotros una opcién para
‘F',af'a' que lo hace), | €Studiar y asi obtener una muestra de nuestro posible mercado de ingreso.

-~




| Funcioén
{Que hace)

Realizar actividades de comunicacién y difusion. X

£

| Finalidad Para informar de nuestros eventos y a la vez promocionarnos al publico en general.
' {Para que o hace).
1

. . - - " |
Funcién Administrar el programa de seguimiento de egresados, actualizando
(Que hace) datos personales y laborales de los exalumnos.
4., — T - :
Finalidad Con el objeto de gue nuestros egresados nos vean como apoyo una vez que terminan sus
(Para que lo hace). | estudios y conocer su desempefio profesional.

X

Funcion
{Que hace)

Finalidad
(Para gue lo hace).

= |

9. ANALISIS DE VARIABLES:

| Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere
X

1 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, enirega: acomodo, tramitacian, tiaptura 0
" | similares.

2.  Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. _ X

q Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en |

' | orden para su futura localizacion, d _ I

4 Realiza trabajo que requiere un altoc grado de atencién y cuidado, ya que existe el niesgo continuo de

| cometer errores costosos. I ! _

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

~_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. = I

5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situacicnes dificiles de entender o |
| Interpretar, . —

5 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en
~ | practica soluciones con ellos.

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

= — . !
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto. i
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

[ l Preparatoria o

3 Primaria - Secundaria 3. Téenica

= = ~
Carrera Profesional no Carrera profesional
*. terminada ( 2 afios) 5 terminada X B Fosigrada Y\

7. | Licenciatura o carreras afines: Econdmico-Administrativas o afines.

8. | Area de especialidad requerida:




10.2 EXPERIENCIA: | Indigue la experiencia minima requenda para el desempefio del puesto

Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?

1. | Relacionada con el drea de mercadotecnia o ventas & meses

110.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto,

Especifique los equipos de of

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo e informatico

; 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

_aproximada; Frecuencia:

mﬁmmmm

Esfuerzo fisico: i 2 Peso aproximado;

meses?

sea satisfac tn 0T

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el désampeﬁn
REQUERIDOS: de sus funcionas.

| Mercadotecnia '
Manejo de programas de computacion en materia de disefio

10.5.2 COMPETEMCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion

del gobiemo.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impuilsa entre sus compareros una cultura acorde con los fines colectivos,
1: CGMF%?E‘;”ENTO 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 vy 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. . § N\
i | = Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. '
= Atiende a cada cliente con dedicacidn y voluntad de satisfacer las demandas que le son
2 SERVICIO DE planteadas.
' CALIDAD = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.

. Atiende personalmente,.a clientes, para vantener |a via de comunicacion abierta.




|+ Se pone en el lugar del otrc: Gué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |

¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJC EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su eguipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.

* Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo vy 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, Iz 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 vy reputacién del grupo ante
terceros. Afrontz los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

* 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, aungue 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 el, siendo responsable
por el legro 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.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de
1. | observacion

* Esingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a |a

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Gptimo del puesto y marque con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.

Comportamientos esperados: A B C

problematicas presentadas.
= Tiene capacidad de abstraccion y utiliza la légica y la objetividad
en todo lo que hace. X
= Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de &l mismo y de lo
que investiga.

‘| = Establece rapiday objetivamente relaciones con los demas.

= Otorga instrucciones precisas con el propésito de dar orientacion.

Facilidad de = Obtiene la cooperacién de las personas necesarias para lograr
2. palabra objetivos. X
= Comunica sus ideas en forma clara, eficiente, y fluida, logrando la |
comprension en sus receptores. ‘
st
= Se adelanta y se prepara a los acontecimientos que pueden ‘
ocurrir en el corto plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales .
cercanos. | ,
5 Iniciativa * Hace mas de lo requerido para su puesto. X

= Aplica distintas formas de trabajo con una vision de mediano ‘

* Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto
plazo, si cuenta con la informacién y el tiempo necesario.

plazo.

4. | Adaptabilidad

= Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto. ‘
* Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.

criticamente su accionar.

* Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar ‘ ‘ X

(= Motiva a su equipo a adaptarse a los” cambios y dirige a la gente

_ | \
o A1y



para desarrollar su adaptabilidad. ' |
* Implementa nuevas metodologias y herramientas que facilitan el

1
B%g;{;ﬁ-:;:DE | Margue 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/a | A

2 Generalments toma decisiones basandose en politicas ylo procedimientos, por lo que generaimente no requiere de
__ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarroliz alternativas ¥ se las presenta a su Jefala

3 | Generalments toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
b | que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademsas de amplios conocimientos tedricos ¥
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

Harque con una (X) ia opctﬁy\ que mejor describa lo que su puesto requiere

4,

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

1

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. A

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados dal Gobiamno, '
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que carrespondan;

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

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

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

2.
3
4 |H puesto tiene come parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
o

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

| S —_—

10.6 OBSERVACIONES Y

R Manejo de programas de computacion en materia de disefio, facilidad de
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

palabra |

= 11. RESPONSABILIDADES

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

_ Mativo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
' Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos | No aplica
| oficiaies, entre otros)

' . | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefc de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: bt oottt Buoms el depapers

| | =
1. | Mobiliario: De oficina ™
2. | Equipo de computo: PC y accesorios

\ /1

3. | Automowil: Mo aplica "

| P




4 | Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Telefono fijo

5. | Documentos e informacidn: | Documentos generados en la institucién con valor oficial.

6. | Otros (especifique): | Mo aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

| 1. | Directa Ne aplica
2 | Indirecta No aplica
B 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje de la jornada diaria,

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 oy
2 | Caminando 35| %]
3. | Sentado ‘ 60 | % |
4. | Agachandose constantemente: | ] | Y
100.00 % |
| FIRMAS Y VALIDACIONES: |
Nombre del entrevistador: | Maria Fabicla Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato: ]

Firma:

Firma:

Nombre: | Beatriz Adriana Lopez Huerta

| Nombre | Maria Lucia Guzman Padilla / Jefe/z de Depaﬂéﬁiento
|y cargo: | de Vinculacitn

[13.1.
| Fecha:

14.1 |
| Fecha:




‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

! 1. DEIE'EHDENCIA; Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

|4.1 | NOMBRAMIENTO: Capturista

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 Coordinador/a de actividades extracurriculares

PUESTO:
CLASIFICACION DEL -
43 pUEsTO: Personal de apoyo 4 | CODIGO: TOB0Z27Y
| . | {marque ia opcidn correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: Siete 4.6 | JORNADA:
| 30 horas 40 horas X

4.7 Eg;"éﬁl[';{&m A u?iEREA; LA Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

|4.a POBLACION | CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

‘ 49 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente &l objetivo o razén por la cual existe su puesto v cual &5 el baneficio qué se logra)

Incrementar la participacion de los alumnos en programas que formen las actividades deportivas y culturales
|asa’ como de impacto social que apoyen de manera directa en la formacion integral del educando.

. ORGANIGRAMA:
Anocte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

‘ | JefeladeVinculacin

~ Coordinadorlade |
actividades P

extracurriculares

—Cf‘fw; g@(/ % 105 / Z}”;Z/ %ﬂ



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anaote jos contactos con los cuales tiene mayor relacién denfro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pussto; snunciando el
nombre del puesto, el drea a la que partenace y el motivo por el gue tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto | Area : Motivo:

1. Jefel/a de Departamento de Planeacion Realizacion de POA, PTA

Organizacién de semana cultural, Juegos
2. | Jefe/a de Departamento de Vinculacién Intertecnolégicos, apoyo en promocion institucional,

Entrega de informacion de alumnos con liberacion de
| actividades extracurriculares.

3. | Jefe/a de Departamenta de Servicios Escolares

4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones

5. | Recursos Materiales | Solicitud de Material

Intercambio de informacion de alumnos en
6. | Docentes extracurriculares | actividades extracurriculares, semana cultural y
Juegos Intertecnolégicos

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anoie las dependencias u organismos con los gue fiene mayor contacto para el logro de objetivos.

. Dependancia o Institucién:

Orientacion para la integracién emocional en el
alumno.

1. UNIVA, U de G, COMUSIDA, NUEVA VIDA.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimianto de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X} la

frecuencia con que debe realizarias. Ocas:  Digtia. Sem. | Meas.
A Promover ingreso a actividades extracurriculares asi como su
té‘ug'ham] debido seguimiento, inscribiendo a los jévenes en alguna actividad - ¥
L deportiva o cultural.
Finalidad A fin de que el estudiante tenga una formacion integral.

(Para gue lo hace).

Funcién Gestionar los procesos administrativos del personal a cargo de este X
(Que hace) departamento. |
2 :
Finalidad < |
. i 1 sl A fin de que cuenten con lo necesarno. \

—— Dirigir, coordinar y elaborar programas de eventos culturales,

|3 (Ciss hoacs] eventos deportivos y civicos, realizando los programas de la ((
semana cultural, y eventos civicos en conjunto con coordinadores, -
£ L]
- B %’
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entrenadores vy alumnos.

(Para que lo hace). | deportivos.

Finalidad Para fomentar espacios donde el estudiante se desarrolle en aspecios culturales y

Funcion . i o 2 : :
' (Que hace) Realizar pericdicamente inventarios de material x
| 4. |
Finalidad : ;
| (Para que o hace). A fin de mantener un control del material con el que se cuenta
Funcion |
(Que hace) Elaborar POA'Y PTA , X
Finalidad Ra 3 :
| (Para que lo hace). A fin de programar actividades y gestionar recursos para su Oficina
Funcién Desarrollar actividades orientados a las Tradiciones, Danza vy . X —‘
(Que hace) Musica
8.
Finalidad Para fomentar la conservacion, expresion vy difusion del arte, costumbres y espectaculos
(Para que lo hace). | populares
Funcidn ) |
[Cl;ue hace) Atender a los procedimientos del sistema de gestion de calidad x
’ | ||
E;;f;':ﬂg i6 Kace), Para lograr un control y registro de sus procedimientos correspondientes
. Fa’:: ';’;cej | Asignacion de Horarios a docentes de Actividades extraescolares X
9 | = L -
| Finalidad e 2
| e ol haace). Para legrar un contrel sobre las actividades que los Docentes realizan

ANALISIS DE VARIABLES: i

| Marque con una (X) las |

/9.1 NATURALEZA DEL TRABAJOC: opciones  gue sU
| puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o %
" | similares. =l
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte gue requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. x
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en | ]
; ' | orden para su futura localizacion.

| 4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el resgo continuo de |

" | cometer emores costosos. = =L - = Wokaad R

5 Realiza trabajo para el cual reguiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los i

" | cuales debe seqguir sin necesidad de consuitarlos. — ) L /
| 6. | Realiza trabajo que requiere un do de analisis, ya que manegja situ

iones difigilés de entender o X ff

.—"'__'
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linterpretar.
Realiza trabajo de asesoriz a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
practica soluciones con ellos.

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

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
| 7" | deterceros,

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos idesles para gl puesto,
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

: : ; Preparatoria o0
1. Primaria 2, Secundaria X Taonics

Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) R o terminada 6. Postgrado

& Licenciatura o carreras afines: [

8. | Area de especialidad requerida:;

i 10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto |

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | En departamento administrativo 1 afio '

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

acifique . los equipos de oficina,
striales, de seqguridad, entre otr

Equipo de cdmputa e informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Peso aproximado:

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera  CuaT

normal para que el frabajador lo conozea y su desempefio ek 3 Meses

TR L o meses?

sea satisfactono? -

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

\\.
Office &

Manejo de grupos
Deportes

— W- _,-' /,-r"; -
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| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Compnﬂamlantas esperadus

» Tiene el compromiso y respnnsamhdad en el manejo de los asuntos pubhcns busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierne.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e|

impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

7 E%ESGRTAMJENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y |
narmas 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 cometide un error u omision en |
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

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

SERVICIO DE| » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en

CALIDAD siluaciones complejas.

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

= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguniarse

| ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona? i

= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su eguipo '

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

= Actuar de forma activa para desarrollar 2l espiritu de equipo ¥ la cooperacién entre sus
miembros.

I TRABAJO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el meérito de otros

EQUIPO miembros, resaltando sus wvalores positivos, la colaboracion prestada, haciendoles
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 vy reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resclver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

» |las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, sungue la accion ses
involuntaria

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

= Cres perienencia, al grupo del gue depende, sintiendose parte de &l, siendo responsable
por el logro de |os resultados gue se esperan del grupo.

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

4. |COMPROMISC

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optime del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

‘= 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
Capacidad de otros sectores de la institucion.

1. | Analisis = Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
problema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy
prioridades.

» Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de la informacion,

trapa;a con hechos y datos correctos. -




» Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los |
fenémenos analizados.

‘= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y

de establecer relaciones adecuadas entre ellos.

* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios
de sus clientes.

= Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus
problemas, estudia otras variables de tipo economico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en el

i area.
2_ ??été?;ﬁas 9€|. Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes y la causas |
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.
‘= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.
‘= A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las '
expectativas de sus usuarics.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacién al = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
3. | Cliente su gjemplo a su entorno a actuar en la misma direccion. X
= |nvestiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de
los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.
‘= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los |
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.
» Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
= Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
4. | Organizacion resultado. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacién
:I%%I;IONES: TOMA DE Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisicnes sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela
2 ' Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no reguiere de %
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo |
: que requiere aplicar su juicio personzl
I 4 | Generaimente toma decisiones que requieren la aplicacion de juic_if'_'r ademas de amplios conocimientos tedricos v
| prachicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo. |
5 Tama préchcamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacidn de politicas, sus y
* | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

=

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. s | X

P s o




|4 Las decisiones impactan los resultados del area.

5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

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
2. | Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
[ 3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para i.'arius pue*eitc_s. |
4 El puesto tiena como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
L El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros,
10.6 OBSERVACIONES ¥

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Acostumbrado a trabajar bajo presion, Manejo de grupos

'11. RESPONSABILIDADES

111 RESPDNS#BILIDMEH VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

1. | En efectivo : No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

| Formas valoradas(v.gr. vales |
3. |de  gasolina, recibos | No aplica
| oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupc.ie los biane*s_; oficiales gue usa para el da_aampaﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica § _

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: S .iJTCEEDE_!SEES_ o N
[3. | Automovil: Mo aplica
'4__‘1,51;_,;0.-..'3; - Teléfono fijo R

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: | Documentos generados en la institucion con valor oficial.

6. | Otros (especifique): Mo 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:
i1 Directa No aplica Docentes extracurricularas
2, Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBEIENTE: Porcentaje de la jormada diaria.

|
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. A

[

i F De pie {sin caminar) 5 %
2 Caminando 15 | %
3. | Sentado / 80 e/

o PUEL v fod oo



| 4. Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

I
| Nembre del entrevistador: ! Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato:
Firma: —_— Firma: -
| Nombre: |Maria de los Angeles Ramirez Villalobos :ft;:tr:? Sandra Hemandez Moreno | Jefela de Vinculacion
13.1. 14.1 ]
Fecha: Fecha: .




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Jefe/a Departamento
(4.2 MEHERE FUNCIONAL DEL.  IPR PRI Departamento de Planeacion
I PUESTO:
CLASIFICACION DEL ) :
43 | puesTO: Mandos Medios 4 | CODIGO:
is IJDRNA.DA.; : (marque la opcién comecta) .
4.5 | NIVEL SALARIAL: , J 35 Norss 48 horas ¥ |
| ' DOMICILIO DE LA : . Lo :
| 47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
/4.8 POBLACION/ CIUDAD: 'Lagos de Moreno, Jal.

PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién general

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razén par la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

| Controlar las actividades de planeacion, programacidn, presupuestacion, de gestion tecnologica, vinculacion,
| comunicacion y difusion de las areas a su cargo, asi como integrar la estadistica basica del Instituto vy la
' aplicacion de la evaluacion institucional de docentes.

6. ORGANIGRAMA: '
{Anote su puaesto al centro, ariba el puesto de su Jefeda Inmediato y abajo ja gente gue depende de usted)

Subdireccién de Planeacion

e jpugm X
Planeacion \]J




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
[Anote los contactos con los cuales tiena mayor relacion dentro de [a dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la gue pertensce v &l motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdirector/z de Planeacion

autorizaciones,
justificaciones, realizacion del POA, PTA, PIID, PIFIT,
estadisticas

Indicaciones, permisos,

2. ‘ Direccién General

POA, PTA, PIID, PIFIT, estadistica basica SlI

| 3. | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

Intercambio de informacidn

| 4. | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

Intercambio de informacion

5. Jefe/a de Departamento de Planeacion

Elaboracidn POA, PTA, PIID, PIFIT, estadisticas, :
autorizacion de permisos.

6. | Todas las areas administrativas

Realizacidn del POA, PTA, PIID, PIFIT

7. | Recursos Materiales

Solicitud de material, realizacion de programa anual
de adquisiciones.

Jefe/a de Recursos Humanos

Solicitud de viaticos, capacitacion, solicitud de
personal

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

_ Dependencia o Institucién: Maotivo:

gl L I [

1. | CAPECE Construccion, infraestructura, mobiliaric v
' equipamiento

Praveer informacién institucional, estadistica basica e
2 e i :

GEMSayT indicadores, elaboracién y entrega del POA

3. |DITD Estadisticas y S.G.C.
4. | INEGI Estadisticas
5. | SEP Estadistica (Cédula de seguimiento, formatos 911,
¢ basica)
6. | PROVEEDORES Licitaciones, cotizaciones, presupuestos
7. DGEST iCaIidad. estadisticas (Cedula de seguimiento, |
' formatos 911, basica), Juntas directivas. \L)k
8. SEJ Calidad, estadisticas (Cédula de seguimiento

formatos 811, basica), Juntas directivas.




8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ol 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 saefiale con una (X} la

frecuencla con que debe realizarlas. Ocas. Diafic  Sem.  Mens.

Se integra de manera operativa en el desarrollo e implementacion
del modelo de direccién por calidad del Instituto

Funcion
(Que hace)

. H
|
| Finalidad

(Para que 1o hiace). Para dar cumplimiento a los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad '

— Realizar estudios en la region sobre necesidades de servicios de

;{é';': f:ce} educacién superior tecnologica, aplicando cuestionarios y| X
4 - entrevistando a responsables de |as diferentes dependencias.

| Finalidad A fin de ofrecer el servicio que satisfaga dichas necesidades.

i (Para que lo hace).

, Integrar el programa operativo anual y el ante proyecto de
¢ g instl ta las metas y objetivos | X
(Que hace) presupuesto del instituto, tomando en cuenta las metas y objetivos
. de los departamentos. _ .
Finalidad Con la finalidad de contar con los recursos necesarios para €l cumplimiento cabal de los

(Para que lo hace). | objetivos y metas del Instituto Tecnoldgico

Llevar a cabo la integracion de la Evaluacién institucional y de la
Funcién estadistica basica del Instituto, aplicande los formatos vy ¥
(Que hace) cuestionarios que recopilen los datos necesarios de las diferentes
4, | areas

Con la finalidad de verificar los avances y el logro de objetivos con base a los indicadores |

Finalidad basicos institucionales |

{Para que lo hace).

: - =
Funcién Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto X
(Que hace) Tecnolégico v presentarlas al Subdirector/a de Planeacién

5.
Finalidad

(Para que lo hace). A fin de contar con |z infraestructura y equipamiento adecuado.

Supervisar la creacién de proyectos de convenios y contratos
Funcién relacionados con la gestion tecnologica y la vinculacion con el X
(Que hace) sector productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas
8. aplicables en este rubro.

Con el fin de presentar el catalogo de servicios y productos que puede ofertar el instituto

Finalidad a los diferentes sectores.

(Para que lo hace).

X




Difundir entre el personal de la division de planeacién las
Funcién disposiciones administrativas, reglamentarias, estructura X
(Que hace) ocupacional vy los perfiles de puesto que en materia de recursos
7. humanos se establezcan en el Instituto Tecnologico
Finalidad Para el desarrollo de funciones y procesos necesarios.
{Para que lo hace). I

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gue su
puesto requiers
1 Realiza labares repetitivas v sencillas de ragistro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o ¥
© | similares.
i 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccidn variable. A
| 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en| %
| 7" |orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiers un altc grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuc de X
" | cometer errores costosos. = |
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cusles debe seguir sin necesidad de consultarlos. —
5 Realiza trabajo que requiers un alto grado de analisis, ya qua mangja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar,
7 Realiza trabajo de asesoria a 1ercems consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en %
" | practica soluciones con ellos.
8. | Resaliza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo X
; __de targerus.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
(101 EEGDLAR!DAD Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
) - ' N ' Preparatoria o
1. Primaria ‘ 2, Secundaria : 3 Ficrics
| . - =
Carrera Profesional no Carrera profesional
* terminada ( 2 anos) ! 5. terminada X 8: Posigiado A
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. Administracign, Lic. Informatica, Ing. Sistemas computacionales, Ing. Industrial
8. | Area de especialidad requerida;
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?
1. | Area profesional o Docente 2 afios
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

industriales, de seguridad, entre otros:

specifigue los equipos de oficing ; ) : y—
1. .E‘_‘F‘"_""!rf”"f l‘? W s H"m"ﬂ‘_j' Bl Equipo de computo & informético \%

10.3 Requisitos Fis-ioos: - |
|

El puesto exige:

o PUF a7 T e




Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:
Ocae. Digng | Sem.  Mens,

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando inc

sl e R s : 4 Cuantos
normal para que e abajador lo conozcay < 1. e 6 meses
sea satisfactarnio? .
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeno

REQUERIDOS: de sus funciones.

Planeacion y organizacion

Programacion y presupuestacidn

Manejo de datos estadisticos

Conocimientos avanzados en computacion y disefio grafico
' Ley de Adquisiciones y enajenaciones

Ley organica

Programa Estatal de Desarrollo (PED)

Programa Nacional de Desarrollo (PND)

Programa Anual de Adquisiciones

MNormas 1SC aplicables a la institucién

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 v los resultados de la gestion
del gobierno.
» Busca combalir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde can los fines colectivos,
CDMP%?_}'&E IS | Respeta_ y hace respetar_ a su gente las formas de irabajo estabiepi;as en poLJF[cas 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 gue le son |

planteadas.
o SERVICIO DE = Es paciente y muesira siempre coriesia con sus compafieros y clientes., aun en
. CALIDAD situaciones complejas.
»  Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |
2 = | ¢Gué puedo hacer para ayudar & esa persona?
» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Sclicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupeo con actitudes proactivas.
» Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipe vy la cooperacion entre sus
3 TRABAJO EN miembros.
: EQUIPO * 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 v solicitar opiniones e ideas de los !

dar@@yr espiritu de-€quipo. Defigfide la buena imagen y reputacion del grupo ant

oo DORL T o S ?

b ¥



terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficic del propio grupo.

4, COMPROMISC

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, aungue 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 responsabie |
por &l logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

10.5.3 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

1. | Liderazgo

| Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptima del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos asperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
Realiza esfuerzos para que suU equipo se sienta comprometido e
identificado con al visidn y los objetivos de la dependencia.
Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en linea con las estrategias de la dependencia.
Contribuye al desarrolle de su grupo a traves de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para gue
los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos.

Fomenta la colaboracién y confianza, para que trabaje en un A
clima agradable de manera sinérgica, y con orientacion al consejo
grupal.

Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo,
motivandoles a ser creativos y generar propuestas innovadoras
que contribuyen al logro de los objetivos,

Es imparcial y oporfuno cuando debe sefalar y corregir
deficiencias en el desempefio de los miembros de su equipo de
trabajo.

2. | Empowerment

Define claramente objetivos de desempefioc y asigna
responsabilidades personales.

Cumple la funcion de consejero y comparte las consecuencias de
los resultados con los involucrados.

Busca la mejora del talento y capacidades de los miembros de su X
equipo. '
Aprovecha la diversidad del equipo.

Fomenta el aprendizaje y la formacién a largo plazo.
Proporciona formacion y experiencia en el trabajo para adquirir
nuevas capacidades.

3 Pensamiento
" | Estratégico

Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su organizacion.

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la
mejor respuesta estrategica. X"
Percibe oportunamente cuando hay gue abandonar un negaocio o X
reemplazario por otro. \L\
Se anticipa siempre a sus competidores, generando ‘ |

oportunidades aun en situaciones restrictivas.
Establece vy mantiene _-alianzas _estratégicas con clientes,
r : e




[ [ proveedores ylo competidores, a fin de potenciar los negocios
actuales o potenciales.

» Estimula y premia las actitudes y las acciones de los
colaboradores orientadas a promover la mejora continua y la
eficiencia.

= Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o
mejorar la calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los

Biertaasn 4 sewi‘cios brincigctus. ‘ . .

4, e il » Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la , X

organizacién y la satisfaccién de los usuarios.

= Actlua con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que

. requieren dar respuesta anticipada al entorno.

= Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora
de la eficiencia.

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en dirgctrices claras de su Jefe/a

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

Genemlmente toma damslones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

Generalmente toma decisiones gque requieren la aplicacidn de juicio ademas de amplios conccimienios tedricos y X
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
i ﬁamsmnes no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X) la opcion que mejor dasr.nba le gue su pugsto requiera

1. |Las decisiones solo afectan a su propic puestic

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de n:itrasos. retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisi;.nes afectan los resultados del departamento o area.

4, |Las decisiones ihpactan los resultados del area. _

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultades del Gobiemo,

' 10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo |

I 2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejeras, entre otros, para su trabajo . | x
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacié;;l:fe nuevos sistermmas, métodos, procedimientos, antre otros. : x
5. | El puesto es dsdiﬁadﬂ alabares de creacidn de formas, métodos, entre otros.

Planeacién y organizacién, Programacion y presupuestacion, Manejo de datos
10.6 OBSERVACIONES Y estadisticos, Conocimientos avanzados en computacion y disefio gréfico
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

111 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacitn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por 2l que lo maneja:




1. | En efectivo MNo aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

11.2 RESPONSAEILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
- |
2. | Equipo de computo: Laptop y accesorios, impresora |
| 3. | Automdvil: Mo aplica
| Telefonia: : : B
4. | (Radio, celular, teléfono fijo) | 1 2efono fijo
5, | Documentos e informacién: | Manuales de normatividad, software, oficios, normas I1SO
&, i(}m:us (especifigue): lNﬂ aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa | 3 | Administrativo |
2. |Indirecta ! 2 Administrativo |
I 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) | 10 %
2. | Caminando 10 Ya
3. | Sentado | 80 Yo
4. | Agachandose constantamente: [ 0 %
| 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
| Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
| Firma: Firma: X
;| : : Nombre | Alejandro Gonzalez Lavenant / Subdireccion de
Nombre: | José Guadalupe Rangel Chavez y cargo: | Planeacion
13.1. 14.1
Faecha: | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: ' Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica 4‘
DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
' Jefe/a de Oficina

4.1 | NOMBRAMIENTO:

a2 |NOMBRE FUNCIONAL DEL  ESPoNIRAr. S S

PUESTO:

CLASIFICACION DEL }
43 | BUESTO: Especializado . 4.4 CODIGO:

' {marque la apcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas X

4.7 Egggﬂ,‘ﬁgfnlg AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Planeacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anota brevemente el objelivo o razon por la cual existe su puesta y cual es el beneficio gué se logra)

Asegurar la adecuada aplicacion de los procedimientos referentes al Sistema de Gestién de Calidad y al
Sistema de Gestion Ambiental

6. ORGANIGRAMA:
| (Anote 2u puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela Inmediato ¥ @bajo la gente que depende de usted)

Subdir. De Planeaion

[

ot PUESTO
~ o
ARESK RS :\:_\.\:‘:_:*—' /fjl

\
i
v




| 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor reiacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando &l
nombre del pueste, el &rea a la que pertenece v el maotivo porel que Biena este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto [ Area:

1. | Direccion General Revisién por la direccion del SGC vy SGA

Revisién por la direccion del SGC y SGA,

2. i i ket )
Subdirector/a de Planeacion seguimiento de RAP's y RAC's

3. Departamento de Recursos Humanos Sclicitud de viaticos, Capacitaciones

Jefe/a de Departamento de Mantenimiento %  Reportes de generacion de residuos, consumo de

4 i i imi '
Servicios Generales energia, agua y papel, mantenimientos correctivos W
- preventivos
5. | Todas las areas administrativas Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
—

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacts para & logro de objetives.

quan_dnncia o lnstitu_l:ién: Motiva:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 sefiale con una (X) Ia
frecuencia con gue debe realizarias. Ocas,  Diono.  Sem. Mens:

S Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los

{é":: h;ce} procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad vy ‘ X
3 Sistema de Gestion Ambiental

Finalidad

(Para que o hace), | fin de que estén vigentes ambos sistemas

o Difundir Iz filosofia del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de ‘ | ‘
(s hats) Gestion Ambiental %

2 ] I
Finalidad ' Con el objeto de que el personal del Tecnologico identifique la finalidad de cada

{Para que lo hace). | yno.




|Asegurar que se promueve la toma de conciencia sobre 1]

‘ E’S:ﬁ';wl separacion de la basura, el uso de energia, el cuidado del X
& | 'agua y el uso del papel. | |
= | - m
| F.gf:i:g o hace), | Pa@ra el cuidado del medio ambiente
|
|Funci-:5n |Realizar seguimiento de las requisiciones de accicnes' ‘ ¥ |
| (Que hace] correctivas y preventivas de los Sistemas de Gestion. |
4. e
|r;:f;i§3: —_— ‘A fin de garantizar que se llevan a cabo. |
| y
|F - ' Solicitar a los duefios de procesos las mejoras que crean T
| | ot necesarias en el Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de X
sl | Gestion Ambiental. b
!
Finalidad 'Con el proposito de hacerlas llegar al Representante de la Direccion para que Jas—l
| (Para que lo hace).  Proponga en Revision por la Direccion Nacional.
Funcién ‘Dar seguimiento a los indicadores del Sistema de Gestion de | X |
l{Gue hace) | Calidad y Sistema de Gestién Ambiental. | | I
6. |
|Final[dad ‘

(Para que Io hace), | | @ra asegurar su cumplimiento.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

‘ 9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las |

opciones gue su
puesto requiera

Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacian, captura o

| ke similares. ] X J
| |
2,  Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
_3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en ¥ '
| __|orden para su futura localizacién. ) _ _ |
'_4 Realiza trabajo que requiere un alio grado de atencin y cuidado, ya que existe el riesgo continug de X
__| cometer errores costosos. : ) ) -]
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones wo procedimientos los X
|~ |cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. : |
| ~  Realiza trabajo que requiere un alto graco de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o [
% | interpretar. : .
| 7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
| "_| practica soluciones con ellos. | |
| 8. | Realiza basicamente trabajo especizlizado de alto nivel tecnoligico. | |
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el 1rabéjcr o
| " | de terceros. | |
10. PERFIL DEL PUESTO: |
i Describa los requerimientos ideales para el puesto, ;|
|10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto 5
i .4"] o 5 - -
.j/ M %

R




' o . Preparatoria o
¥ Primaria | 2. Secundaria ; ;
| ¢ | | 3 Técnica
Carrera Profesional no | Carrera orofesional | ‘ .
‘ % terminada { 2 afos) ™ terminada X 8. Postgrado |
7. | Licenciatura o carreras afines: Areas de ingenieria, Sociales o econdmico-administrativas,

| 8. | Area de especialidad requerida: |

10.2 EXPERIENCIA: :l Indique la experiencia minima requerida para el desempefio de! puesto

Experient : & Durante cuanto fiempo?

1. | Areas administrativas | 1 afio

p
|2.| | ‘

1103 Requisitos Fisicos:

| El puesto exige:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Cuando i

nomal e &l tr; or o ' . y Z AL T GIE:::;?PS 1 meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion ‘
Manejo de Sistemas

Analisis e interpretacion de datos estadisticos

Normas I1SO aplicables a la institucion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

COMPETENCIA Comportamientos esperados:




| | * Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca|
dirigir sus acciones directamente haciza el bienestar social y los resultados de |z gestion |
del gobierno,

| * Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas practicas e
Impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

g COMP%?.ES”ENTD * Respeta y hace respetar & su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v

normas institucionales, arientadas 2 desempefiarse en las buenas practicas profesionaies
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucién.

« Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error L omisidn 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 dedicacidn y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.

2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes,, aun en
; CALIDAD situaciones complejas.

= Atfiende personaimente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

* Se pone en el lugar del otro: queé piensa, gué quiere, como se siente. Y debe preguniarse

__¢0ue 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 aclitudes proactivas.

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

3 TRABAJD EN = Anima y motva a los demas. Sabe reconacer en el seno del grupo el mérito de otros
; EQUIPC miembros, resaltando sus wvalores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y sclicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se

I presenten, esto en beneficio del propio grupo. lij

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

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria

4 COMPROMISO . S:;ran l;:.S::::rﬂ|::rf;1|rr1isms. con los objetivos que se le pautan y trabajs para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &I, siendo responsable |
oor el logro ce 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. |

| 10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio dptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina &l grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B C
Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo v a

otras areas relacionadas dentro de la institucion.
Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y

otros sectores de la institucion. ‘
* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y
1. | analisis prioridades. X |
* Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de la informacion, |
trabaja con hechos y datos correctos.
* C(Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.
* Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos vy
, | F.;I:Ieiesjgbrecer relaciones adecuadas entre-ellos’
& ] ;
o> GV A




| Pensamiento
2. | Conceptual

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cUmulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad.

Es un referente dentro del area en que labora a la hora de
elaboracion y presentacidn final de proyectos importantes,
reuniendo la informacion trabajada por los demas para su
presentacion.

Se preocupa por la blsqueda y capacitacion propia y segln el
caso también de su area en el uso de herramientas novedosas
Que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos,
variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis
profundo.

Propone herramientas para que la informacién sea compartida
por toda la institucion, y en especial aguellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los
mismos parémetros, y asi evita la duplicacion de tareas o la
generacion e 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.

5 | Organizacion

Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza |
y orden en el lugar de trabajo.

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un |
resultado,

Delega controles, detalles y documentaciones.

Tiene capacidad para la improvisacién ‘

‘ Blsqueda de Ia
informacion

Es referente dentro de su area por contar con base de datos
armados y actualizadas con informacién especifica, que sirven
para el mejoramiento de la calidad del trabajo comiin asignado.
Utiliza los procedimiento necesarios para reunir la informacion
adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la
realizacién de un proyecto en la actualidad o en corto plazo. ‘
Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el
trabajo al que se encuentra momentaneamente abocado,
obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.
Recibe informacion por todos los medios disponibles, como pc:r|
gjemplo publicaciones econémicas, revistas especializadas,
encuestas de mercado, entre otras, que solicita especialmente
por el periodo en que debera consultarlos.

Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre
los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que
contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente desarrolia
€l 0 su gente.

[10.5.4 TOMA DE
| DECISIONES:

Margue con una (X) la opcidn que mejor deseriba lo que su puesto requiere

| 1.

Generaimente toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefa/s

|
| Generalmente toma decisiones basandose en

|~ | aplicar juicio. Cuandg no hay antegedentes claros desarrolla alternativas y&e las presenta a su Jefela

politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no requisre de |

e P O



3 | Generalmente toma decisicnes sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, par lo |
. que requiere aplicar su juicio personal ‘<

2 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacidn de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
~ | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacero,

5 Toma practicamente todzs las decisiones de su area, salvo las que se refieren a |a determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

_ _ Marque con una (X) la opcién que mn_jnr n_:lesm_'iba lo que su puacatn requiere
Las decisiones solo afectan a su propio puesto

| 2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,
B d. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. & =
4. | Las decisiones impactan los resultados del rea. - ' N
i 5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.
_1u.5-5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. IEI puesta exige solo |a iniciativa normal a todo trabajo
_2 Exige sugerir eventualmente métados, mejoras, entre otros, para su trabajo X 1
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacian de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros, ]
i 5, | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros, |
10.6 OBSERVACIONES Y ' Analisis & interpretacion de datos estadisticos, administracian |
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

| 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: _| Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no comresponde anote: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectiva No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasoling, recibos No aplica
oficiales, entre otros) E

11.2 RESPONSAEILIDAD EN BIENES: |

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al |

siguiente cuadro, si no comesponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: De oficina
| 2. | BEquipo de computo: PC vy accesorios
3. | Automdvil: Mo aplica
4 ?:éi%ﬁiféluiar. teléfono fijo) Teléfono fijo _
5. Documentos e informacion: | Estadisticas, documentacion de los Sistemas de Gestion, documentacion oficial.

| €. | Otros (especifique): No aplica

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas; Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa

Mo aplica |

o
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|_2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO N

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje
De pie (sin caminar)

5 Ya
2. | Caminando 10 %
3. |Sentado 85 | %]
I 4, |Agacha‘ndosa constantements: o | Yo
L | 100.00 % ‘
| FIRMAS Y VALIDACIONES:
' ; T _ : ;
MNombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Rujz
| 13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato: B
[ Firma: Firma: 4{
ol ; Nombre | Alejandro Gonzalez Lavenant / Subdirector/a de
| Nombre: |Alma Verdnica Cruz Frausto y cargo: | planeacion
13.1. 14.1
| Fecha: Fecha:




_ MANUAL DE PUESTOS
INsTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MOREND

SUBDIRECCION DE ACADEMICA




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General

3. DIRECCION DE AREA:

No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: J

41 |NOMBRAMIENTO: ! Subdirector/a

4.2 Q‘EE’SBT“{,E: ERICIONAL BEL Subdirector/a de Académico
CLASIFICACION DEL . ;
43 | puesTo: Directivo copiGo:

(margue la opcidn correcta)
30 horas | 40 horas X

|4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

DEPENDENGIA O AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

48 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccion general

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su puesto y cual e al beneficio qué se logra)

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto, asi como de estudios
profesionales y postgrado.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

Director/a General

& < PUESTO

subdireccion

Jsfela Dpto, Jefeia de e
Desarrollo Division Analista i Laboratarista

Arnadéming :  Fsneniaalizadn /" :

&




[ 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: |
{Ancte los contactos con los cuales tene mayor rélacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal puesio; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece ¥ el motive por el gue tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direccion General

Indicaciones,

auterizaciones,
justificaciones, elaboracion de POA, PTA, PIFIT

permisos,

2. | Subdirector/a de Planeacion

Realizacion de POA, PTA. PIFIT

3. | Subdirector/a de Administracién

Gestion de recursos para ejecucion de programas
académicos y proyectos de investigacion y
vinculacian

4.  Jefe/a de Divisidn Académica

Realizacion de proysctos académicos, planeacion,
organizacién, ejecucion y control.

5. | Jefe/a de Desarrollo Académico

' Organizacion y ejecucién de planes de Desarrollo i

Capacitacién del personal docente

6. Jefe/a de Departamento de Planeacién

Realizacion de POA, PTA, PIFIT

7 | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

' Solicitud  de
capacitacion

viaticos, solicitud de personal,

8. | Jefe/a de Departamento de Vinculacién

Coordinacion en actividades de difusion y vinculacién
de proyectos académicos

Coordinacién y toma de decisiones en problematicas

9. | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares estudiantiles y de comite académico

10 | Docentes Seguimiento y control de actividades académicas

11 | Secretarial de Subdireccién J'Sgt';figg’;iis autorizaciones, permisos, |

12 | Psicologo/a II S;I:?fcg;ﬁés autorizaciones, permiscas,-

13 | Analista Especializado J'S:t‘;f‘cz‘:';ises autorizaciones, permisos,
: Laboratorista jl S:ti;acggigisels autorizaciones, permisos,

15 | Recursos Materiales

Solicitud de material

Dapnndmcra o Imﬂmﬂﬁp:

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

Motiva:

Actualizacion y seguimiento de normatividad
academico-administrativa para su ejecucion

Atencién a la demanda de informacion estadistica, y
| asistencia a eventos convocados por autoridades

,_?3;;{_?_}_&3 @% 131 / /‘;;_270///? =




Gestidn de tramites encaminados a I3 acreditacion dn?
3. |CACE| :
| Programas ofertados por el instituto.
4. | |TS s del estade de Jalisco Reuniones de comité académico estatal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIE

de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
NE CADA UNA DE ELLAS, asl mismo sefiale con una X)ia

frecuencia con que debe realizarias.

FRECUENCIA

(Parz que lo hace),

Funcién Se integra de manera operativa en el desarrollo e implementacion X
(Que hace) | del modelo de calidad del Instituto

s
Finalidad

Para el logro de los objetivos del instituto.

| (Para gue lo hace),

e Elaborar el programa operativo anual Yy anteproyecto de
v f;ce} presupuesto de la subdireccion y presentarlos a la Direccion| X |

5 General para lo conducente. | .
Finalidad

A fin de prever los recursos necesario de acuerdo a los proyectos del afio.
]

' Disefar calendario escolar en forma semestral, trabajandoe en forma

ES:?;GB] coordinada con Division Académica, Control Escolar y responsables | X ‘

m L de carrera. | | |
Finalidad ¢ S L ‘
(Para que lo hace). | CON €l Objeto de plantear actividades académicas a los alumnos.

|

' " , ; . . | 1
Funcion Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion vy | X

| (Que hace) verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos | | ‘ |

4. -

Finalidad - i ; o i ot | ‘
(Para que lo hacs). Para el desarrollo de las actividades de docencia, Investigacion y vinculacion del Instituto.
| .
[ | Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de | |
estudio de las carreras que se impartan en el Instituto, asi como de
Funcién lo proyectos didacticos y técnicas e instrumentos para la evaluacion
i : ; X
(Que hace) del aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos
5. establecidos.
| |
Finalidad . ] .
(Para que Io hacs), Con la finalidad de comprobar que al educando se le imparte lo establecido.
[ | Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de| | ]
—SR investigacion educativa, cientifica y tecnologica que se lleven a cabo
| : {{;'ue heace] en el Instituto de conformidad con las normas y lineamientus‘ X ‘ ‘
| establecidos.
I -l
= } b
ot RN i & .
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F;gf;'gﬁg o hace), | ©OnN el fin de cumplir con los planes y proyectos estipulados en los programas.

' Dar seguimiento a los programas de superacion y actualizacion de | ‘ ' |

10. PERFIL DEL PUESTO;

Sl _@— & / C. 13 /f’?f - =t

Funcién personal docente que se realicen en el Instituto de acuerdo a los %
| (Que hace) lineamientos establecidos.
; | |
|Final|dad Con la finalidad de ofrecer el mejor servicio educativo a los alumnos y mantenerse a la
l (Para que lo hace). | vanguardia en la calidad educativa.
| Funcién | Dirigir y controlar el proceso de titulacién de los egresados del | ‘ X
| (Que hace) Instituto, | '
8. L - | |
| Finalidad A fin de proporcionarle al egresado un eficiente proceso en la realizacion de su tramite. |
{Para gue lo hace).
| Funcién Dar respuesta y seguimiento a la informacién estadistica snlicitaﬁa‘ X | |
| {Que hace) por autoridades superiores. ‘
| 8 —
‘ Finstlsiad Con la finalidad de estar informando el avance del plantel y sus planes v provectos
{Para que lo hace). P Y P ¥ POy : I
: I -
Funcién Atencion a las demandas de alumnos y docentes, relacionados con X
|(Que hace) el dmbito educativo. ‘
a. |
‘ Filidu A fin de dar cumplimiento al modelo académico integral del siglo XXI ‘
| (Para gue lo hace),
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
Marque con una (X) las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: OpCiones que su
puesto requiere
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte que requiere de mucha habilidad v precision o redaceian 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 localizacién. : i
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidade, va que existe &l riesgo continuo de X
|| cometer errores costosos. =
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios,
5 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ¥a que mangja situaciones dificiles dz 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. ) by
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. %\
g  Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo X ] '
" | de terceros.



Describa los requerimientos idesles para el puesto. '

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1 | Primaria | 2 Secundaria ‘ 3. Prep:arat_uria “ | |
= | | Tecnica
Ak oy o i | x o | rowas |
A | Licenciztura o carreras afines: Ingenieria , Educacion
B | Area de especialidad requerida: Educacion, Competencias docentes, H

10.2 EXPERIENCIA;

Indique Ia experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en; ¢ Durante cuanto tiempa?

1. | Docente 5 afics

2. | Area Administrativa | 2 afios

| 3. |Area Industrial 2 afios
] ]

! 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en &l uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los
industriales

equipos de oficina,
. de segundad, entre ofros:

Equipo de cémputo e informatico, equipos basicos de medicidn

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

i Cuantos
1. | Niesas? 3 meses
| 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desemperio

 REQUERIDOS: de sus funciones.
Modelo Educativo para el siglo XXI

Normatividad Académica-Administrativa

Reglamento de Alumnos

Ciencias de la Educacion

Software de oficina

Normas ISO aplicables a la institucién

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:
: e :




* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca |
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierno. '

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

1, CDMP%F;E&“'ENTD * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v
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, buenes practicas o buenas costumbres.

= Servira los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo.

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

2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas.

* Afiende personalmente a clientes, para mantener |a 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? a

' * 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 cooperacién entre sus
miembros.

3 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo &l merito de otros
' EQUIPC miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otras 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

i 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, aungue la accion sea

‘ involuntaria
4 COMPROMISO = E’tﬁgfn ;sumpromjsns con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= 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 ¥ participa aportando ideas vy soluciones, i
| 10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeiio optimo del puesto y marque con una |
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia, |

Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a
su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
‘ * Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta ‘
‘ ‘ comprometido e identificado con al visién y los objetivos de ‘ ‘
la dependencia.
| * Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad %
de trabajo en linea con |as estrategias de la dependencia. | | |

* Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su

‘ compromiso personal, y ofrece la orientacion y el apoyo

" ‘ necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los | ‘
objetivos propuestos. Fomenta la colaboracién y confianza,

1. | Liderazgo

para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica,
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y con orientacién al consejo grupal.

Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo,
motivandolos a ser creativos y generar propuestas
innovadoras que contribuyen al logro de los cbjetivos.

Es imparcial y oportuno cuandc debe sefalar y corregir
deficiencias en el desempefio de los miembros de su equipo
de trabajo.

Empowerment

Define claramente objetivos de desempefio y asigna
responsabilidades personales.

Cumple la funcién de consejero y comparte las
consecuencias de los resultados con los involucradaos.
Busca la mejora del talento y capacidades de los miembros
de su equipo.

Aprovecha la diversidad del equipo.

Fomenta el aprendizaje y la formacion a largo plazo.
Proporciona formacion y experiencia en el trabajo para
adquirir nuevas capacidades.

Pensamiento
Estratégico

Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las|
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las |
fortalezas y debilidades de su organizacion.

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar
la mejor respuesta estrategica.

Percibe oportunamente cuando hay gque abandonar un
negocio o reemplazarlo por otro.

Se anticipa siempre a sus competidores, generando
oportunidades aun en situaciones restrictivas.

Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, |
proveedores y/o competidores, a fin de potenciar los|
negocios actuales o potenciales.

Orientacion a
Resultados

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los
colaboradores orientadas a promover la mejora continua y la
eficiencia.

Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o
mejorar la calidad vy la eficiencia de los procesos de trabajo y
los servicios brindados.

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad
de la organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

Actua con velocidad v sentido de urgencia ante situaciones
gue requieren dar respuesta anticipada al entorno.

Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la
mejora de la eficiencia.




10.5.4 TOMA DE |

DECISIONES: | Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesio reguiere

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

" Generaimente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por 1o que gené'r'éiﬁﬂénte no requiere de X

% aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones pravias, por o
~ | que requiere aplicar su juiciopersonal 000000

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de ]uumo ademas de amplios conocimientos teoricos v |
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, 3us|

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefala,
Marque con una (X]) la opcion gue mejor describa lo que su puesto requiere

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones impactan los resultados del area. X

1
2
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4
5

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo,

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que cormaspandan:
1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

| 2. | Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros. para su trabajo
3, | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puesios. X
| 4. |Elpuesto tiene como parte gsencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y Direccion de Personal, Calidad, Modelo Educativo para el siglo XXI

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: _Maotivo por el que lo maneja:
1. | En efectiva Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

RES : Enuncie los bienes oficiales que usa para &l desempeno de su trabajo, de acuerdo al
= PONSABILIDALEN SIENES: siguiente cuadro. si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: Laptop v accesorios

3. | Automdvil: Mo aplica i
Telefonia: ; e

4 | (Radio, celular, teléfona fijo) | | cieTono fijo o - K

5, | Documentos e informacion: | Manuales de normatividad, actas academicas, software y oficios.

B. | Otros (especifique): No aplica ) xr
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Describa brevemente: si no cormesponde anote: No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

| Directa Administrativo

2. Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TEABAJO

: 12.1 POSTURA ¥ MEDIO AMBIENTE: Parcentaje de la jornada diaria. .

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado a0 %
4, | Agachandose constantementes: a . %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

: i
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
e e Firma: ____Firma:
; : Nombre ! A :
Nombre: |Jorge Ramirez Gomez y cargo: Claudia Andromaca Araujo Galvez! Dir. Gral.
13.1. N 14.1 '
Fecha: | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Instituto Tecﬁ:iégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 i NOMBRAMIENTO: | Secretarial de Subdireccion
| 4.2 | ?32;% ERNCIONAE ik Secretarial de Subdireccion
| 4.3 Igtggi_Fé?AcldN o De apoyo Secretarial 4 | CODIGO: CF34280

| (margue |a opcion correcta)

| 4.5 | NIVEL SALARIAL:
30 horas | 40 horas X

4.6 |JORNADA:

47 | gg#éﬁﬁ%giﬁ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Roman_es

4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdireccion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente ef objetivo o razdn por 1a cual endste su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo v asistencia personal que se requiera por la
Subdireccion.

6. ORGANIGRAMA:
(&note su puesto al centro, armibz el puesto de su Jefe'a Inmediato v abajo l2 gente que depende de usted)

Subdirectora

. SecmnsideSubdveccién = < PUESTO \ \J\

! /'H_}_.\JD 5
[ =




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales Yene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertensce y el motivo por el gue tiene este contaclo)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Motivo:

| Indicacicnes, autorizaciones, permisos,
1. | Subdirector/a Académico justificaciones, firma de documentos, organizacion de
agenda de actividades.
2. | Personal Administrativo y docente Solicitud de documentacién, citas con direccion.
3 | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Recursos materiales Solicitud de material
5.

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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 senale con una (X} la
fracuencia con que debe realizarias. Ccas.  Diafo.  Sem. | Mens,
Funcién Coordinar las actividades del Subdirectorla a manera de staff, | .
(Que hace) registrando cada una de las actividades a realizar. '

1 l

Finalidad

(Para que Io hace). Con la finalidad de cubrir totalmente los compromisos adquiridos.

Euncidn Recibir y derivar dentro de la institucién todas las llamadas

(Que hace) telefonicas, canalizando cada una de las mismas al departamento X
5 N que corresponda

Finalidad A fin de agilizar la comunicacion interna y externa en la institucion.

{Para que lo hace).

Sl Organizar el envio y recepcion de toda la correspondencia del area, | ; |
{Giie hice) elaborando guias de paqueteria o bien enviando informacion via‘ X
% mail o fax. | -
Finalidad Con la intencién de coadyuvar en el manejo oportuno de la informacién institucional.
(Para que lo hacs).
¥l

| it / /
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Funcién Organizar todos lo documentos oficiales que se envian y se reciban, ¥
| {Que hace) archivandolos debidamente clasificados y ordenados.
4 !
Finalidad Con el objeto de facilitar su manejo y localizacién.
(Para que lo hace).
Funcién Solicitar a su Jefe/a inmediato el material que requiera, a través de | X%
(Que hace) la requisicion mensual. |
5 | T ;
| Finalidad o ¢
(Para que 1o hace), Para la realizacion de su trabajo.
| Funcién Realizar las demas actividades gue le indigue su Jefe/a inmediato, X
| (Que hace) que sean afines a las que anteceden.
6. -
|
| Finalidad : . T
(Para que o hace). A fin de cumplir con los objetivos.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
| Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opcichas que su
—_—— puesto requiere
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacidn, captura o X
" | similares.
2, | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y pracision o redaccion variable. *
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materizies que debe mantenar en X

orden para su futura localizacion.

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

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones ylo procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de onnsultaﬂos

Realiza trabajo que requiere un alto gradn de anilisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

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

8. | Realiza basicamente frabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir ¥y controlar el trabajo |

| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descrba los requerimientos ideales para el puesm
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con-una (X} el Oltimo grado de estudios requendc para desarrollar el puesto

; | .

i ; . | Zhes Freparatoria o
| Primaria 2. Secundaria 3. S Bt

Carrera Profesional no Carrera profesional
%, terminada { 2 afios) = terminada % FOmE0 |

T Licenciatura o carreras afines:

v

8. | Area de especialidad requerida:

7
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! 10.2 EXPERIENCIA: Indigue la expariencia minima requerida para el desempefio del puesto

& Durante cuanto tiempa?

Experiencia en;

I |
1 i;ﬁ.reas administrativas 1 afio |

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

quipos de oficing

Equipo de computo, fax, copiadora ‘

ine 1U‘1tﬁ:i|[-"-._ n*r-' sequridad, enfre ofro

| 10.3 Requisitos Fisicos:

'El puesto exige:

Pﬁu aprnximadn:

! 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: [

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera . Cu;antus
normal para que el trabajador lo cong ¥ SuU desempeno b & 5 1 mes
SE factorio? i )=t
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: | de sus funciones.
Office
Manejo de expedientes
Redaccion
Ortografia

1 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

| = Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, 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 vy las malas practicas e
impulsa entre sus companeros una cultura acerde con los fines colectivos,
0 GGMP%‘?{?‘;& IENTC Respeta vy hace respetar a su gente las formas de trabajo estabiec’m!as en pmi_tic:as iy
' normas institucionales, orientadas a desempenarse 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 cestumbres.
= Servir a los demas con el deseo vy la seguridad de guerer hacerlo.
= Atfiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
P SERVICIO DE planteadas.
' CALIDAD *» Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun fen
[ situaciones complejas.
= Aliende persnnalmerjie a clientes, para mantener |a via de comunicacién abierta.
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Se pone en el lugar del otro: gué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢que puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPC

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 gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se

_presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es respnnsable y tiene iniciativa. No es mmplemente hacer o 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 compromises con lcs objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los |

mismos.

Crea pertenencia, al grupo del gue 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 objetives encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

110.5.3 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1 Redaccién

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic optimo del puesto y margue con una E
(X} el recuadro que meijor defina el grado necesario para esta compeiancia.

Comportamientos esperados:

Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.
Emplea de manera directa expresiones gramaticales, teniendo en
ellas una excelente sintaxis.

Maneja |la ortografia de manera excelente en su redaccion.
Elabora documentos de correspondencia en base a indicacionas X
iniciales, sin necesidad de recibir dictado.

No requiere de supervision directa en |a elaboracion de los
escritos que realiza.

Orden

Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
vy orden en el lugar de trabajo.

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
resultado. | %
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion

Relaciones
3. |interpersonales

Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
influencia sobre los principales actores de los &mbitos de su
interes.

General vinculos positivos orientados a impeoner la imagen de |a ¥

institucién y a lograr los resultados que se requieran. !

Es el referente internc en temas vinculados a la comunicacion
interpersonal en situaciones habituales.

4. | Atencién al cliente

A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las
expectativas de sus clientes.

Obtiene la confianza total de sus clientes. X
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiendolos como propios.
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i = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
| su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
| aquello gue incluso el cliente no tiene claro.

|
_%gﬁléﬁgg DE Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefels X

5 Genaralmar;te toma decisiones basandose en politicas yio prn-cedimientos par lo qua_ generaimente no requiere de

Genemlmeme toma decisiones sm basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacién de juicic ademéas de amplios conocimientos tedricos y

; practicos, 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 Jefela.

Marque con una (X} la opcion que mejor describa lo que su puesto requiera

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificacionas, entre utms

| Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. X

2
2
4. Las decisiones impactan los resultados dal drea.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierna.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

| Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre oiros, para su trabajo *

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varius puestos.

| El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, matodus procedimientos, enire otros.

o e e

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

maémgﬂgggFERFlr Discrecidn, Acostumbrado a trabajar bajo presion, Amable, Redaccidn y Ortografia

[ 11. RESPONSABILIDADES B

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

_Motivo por el que lo maneja:

| 1. | En efectivo Mo aplica
2. | Chegues al portador No aplica "5\ /
Formas valoradas{v.gr. vales = ' !

3. | de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre ctros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el d&sampeﬁu de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si na n |

1. | Mobiliario: I De oficina

IPG AR |

2. | Eguipo de computn:

-\,

- II
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3. | Automovil: No aplica

Telefonia: i
4. | (Radio, celular, teléfono fijo) | 19

5. | Documentos e informacién: | Todos los generados en el departamento de caracter oficial.

6. | Otros (especifique): MNo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De parsonas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Nao aplica
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado a0 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

_ 100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14, Jefe/a inmediato:
Firma: Firma: o
" Nombre : e ; ¢ : "
Nombre: | Jorge Ramirez Gomez y cargo: Claudia Andrdmaca Araujo Galvez / Director/a General
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

K

n



" GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Teﬂn_ulf:gicn Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
| 3. DIRECCION DE AREA: 1 No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

{41 NOMERAMIENTO: Jefe/a Division

‘45 | NOMBRE FUNCIONAL DEL

 PUESTO: Jefela de Division Académica
i CLASIFICACION DEL 2 )
| 43  SUESTO- Directivo ; CODIGO:

(margque la opcidn correcta) |

4.5 | NIVEL SALARIAL: {
30 horas __40' horas X |

46 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA . ; i F
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 |POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreng, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: Subdireccion Académica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemeante el objetivo o razdn por 12 cual existe su puesio v cual es el beneficio gué se logra)

| Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudios de |as carreras que se imparten, asegurandoc que &l
| proceso de ensefanza-aprendizaje desde el inicio del estudiante hasta su titilacién se realice con calidad vy
pertinencia.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, amriba el puesto de su Jefela Inmediato v abajo |2 gente que dependes de usted)

| . Subdireccién Académica |

- e P &
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con |05 cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para al cumplimiento de los objetives del puesto; enunciando el
nombri del puesto, el area a la gue pertenece y &l motivo por el que tiene este contacto) |

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Motivo: _

Indicaciones, autorizaciones, permisos,
1. | Subdireccion Académica justificaciones, elaboracion de POA, PTA, PIFIT,
Organizacién de la gestion del curso

2. | Subdireccion de Planeacion Elaboracion de POA, PTA, PIFIT

Control y seguimiento de los proyectos y programas

3. | Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico ' de capacitacion ylo actualizacién docente

Actualizacion, control y seguimiento de informes
académicos estadisticos.

Organizacién del curso, capacitacidn, residencias
5. |Docentes profesionales, wvisitas industriales, proyectos
académicos, evaluacion y seguimiento del curso.

| Solicitud de material para funcionamiento de Dﬂceina,l
6. | Recursos Materiales y para organizacién de eventos académicos y gestién |
de visitas v/o programas academico-administrativos.

Solicitud de vidticos, solicitud de personal,
capacitaciones

4. | Jefe/a de Departamento de Control Escolar

7. Jefel/a de Departamento de Recursos Humanos

Organizacion de proyectos de difusion, promocion, y
educacién continda.

| 8. | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las cependencias U organismos con 10§ que tiense mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:
Actualizacion vy seguimiento de normatividad
1. | SEP Pl 2 ; ; :
acadeémico-administrativa para su gjecucion
Atencién a la demanda de informacion estadistica, y
2. |SEJ - : ]
asistencia a eventos convocadoes por autoridades
Gestion de tramites encaminados a la acreditacion de
3. |[CACEI g i
programas ofertados por el instituto.
4. |ITS’s del estado de Jalisco Reuniones de comité académico estatal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetives su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

Funcién Se integra de manera cperativa en el desarrollo e implementacion | X
| (Que hace) del modelo de calidad del Instituto | |




Finalidad

(Para que lo hace).

Para el logro de los objetivos del instituto.

Difundir y verificar los proyectos de investigacion educativa,

'r{'t}j::li:’:cej cientifica y tecnologica que fortalezcan la excelencia académica vy X
> premuevan el desarrollo regional.
Finalidad Con la finalidad de comprobar que al educando se le imparte lo establecido.
(Para gue lo hace).
Difundir vy verificar la dosificacion, calendarizacion v ava::lr.:es,-
Funcion generando estrategias que permitan obtener informacién oportuna X
(Que hace) de la labor docente, minimizar sus debilidades y maximizar sus
| 3  fortalezas - | _
Finalidad Con la finalidad de dar cumplimiento a los programas del Sistema de Gestion de Calidad y
(Para que lo hace). | aseguramiento de su pertinencia.
L | .
Funcién Difundir y verificar cada uno de los eventos de ftitulacion y| X
(Que hace) graduacion gue se organicen en el Instituto. ;
4. !
| Finalidad A fin de cumplir con indicadores institucionales y atender requerimientos de los
(Para que io hace). | estudiantes.
| _ Difundir y verificar la planeacién y seguimientc de los eventos '
Funcién académicos de carrera propuestos por las academias y como X
(Que hace) coordinador cuando asi se le encomiende.
5.
Einlitnd Para ser congruente con el modelo educativo integral
i:F,ElraqueMEH:&]I_| a g con el modelo educativo integral.
| Funcién | Difundir y verificar las reuniones del comite de tutcrias y organizar | ¥ |
| (Que hace) | los cursos de nivelacion. |
B. | —
| Eiatidad Con el objeto de asegurar eficaz y eficiencia de la gestion del curso
(Para que lo hace). J g ¥ g ’
- Difundir y verificar los proyectos de residencias y trabajos|
Bilimam rofesionales de titulacién X
(Que hace) P : ‘
T
' Hinsligad Para dar cumplimiento a |a normatividad del manual académico-administrativo
‘ (Para que lo hace). P ?
i r;::ﬁ’;c o) Difundir y verificar examenes y cursos para la titilacion. ‘
E. TR 1
Finalidad

| {(Para que lo hace).

Con la finalidad de incrementar los indices de titulacion de los egresados

e .-.-" ‘
LAY J5E
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Funcién Difundir y verificar las actividades docentes de tutorias. %
(Que hace)
8.
Finalidad A fin de promover entre la poblacion estudiantil programas de asesorias académicas, su |
(Para que lo hace). | atencion y seguimiento. |
| Funcion i : £ i
| (Que hace) Participar en la organizacion de la gestion del curso X
a. :
Finalidad A fin de Contribuir a la organizacion, planeacion y gjecucion de un sistema educativo de
| (Para que lo hace). | calidad
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
; puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacidn, entreqa, acomodo, tramitacién, captura o | X
" | similares. x
2. | Realiza trabajos de registro y/oc reporte que requiere de mucha habilidad vy precision o redaccién variable, x
' 5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales qué debe mantener en | X
| = | orden para su futura Iuca!i_;_zmidn. | ’
4 | Fealiza trabajo gue reguiere un alto grado de atencion y cuidade, ya que existe el riesge continuo de | X
" | cometer errores costosos. i _
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los | X
* | cuales debe seguir sin necesidad de consultaros. .
& Realiza trabajo que requiers un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
' |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.
g Realiza basicamente trabajo de IjiFEEE-iljﬂ..- lo cual implica planear, organizar, d]ri.g.ir y_ controlar el frabajo %
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
_ Describa los requenmientos idesles para el p-u.ésto. [
| 10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ditime grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto
iy | ' - Preparatoria o '
1 | Primaria 2 Secundaria L Thchisa
Carrera Profesional no Carrera profesional
- terminada ( 2 afos) o terminada e | FRsigmdo X
7. | Licencigtura o carreras afines; Administrativas o Ingenierias
I
8. | Area de especialidad requerida: Educativa

| 10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para e! desempefio del puesto

Expariencia en: ¢ Durante cudnto tiempa?

1

Area Administrativa 2 afios




2. {Docenta 3 anos

3. |Area industrial 2 afios

1th.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempedar el puesto.

Especifigue los

industriales, Equipo de computo e informatico |

| 10.3 Regquisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
_ aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:;

) tiempo se considera ; Cuantos
2 y su desempefio T drmese e 3 meses |
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeno |

| REQUERIDOS: de sus funciones.
Ley de Educacion

Ley Federal del Trabajo

Normatividad Académica — Administrativa
Normas SO aplicables a la Institucion
Redaccidn

 OFFICE |

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 comparieros una culturs acorde con los fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de |a institucion,

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

= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo. \ K

COMPCRTAMIENTO
ETICO

= Afiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
CALIDAD situaciones complejas,
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacidn abierta.
» Sepone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cwﬂo se siente. ¥ debe pregun
£9ué puedo hacer para ayudar 2 esa persana'? /-

B w A s / M
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» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita upinii:’in' 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,
5 TRABAJO EN » Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidon prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.
‘ » Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demé&s. 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 gue se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

» Al compromelerse es resp-nnsal::le 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
MIsMmos.

‘ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable |

4. ‘ COMPROMISO

por &l logro de los resultados que se esperan del grupo.
« Mantiene buen nivel de desempernio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeno éptimo del puesto y marque con una '
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comporiamientos esperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a
su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

» Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta
comprometido e identificado con al visién y los objetivos de
la dependencia.

» Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad
de trabajo en linea con las estrategias de la dependencia.

» Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su
compromiso personal, y ofrece la orientacion y el apoyo
necesarios para que los mismos de su equipo alcancen Iosl
objetivos propuestos. Fomenta la colaboracion y confianza,
para que trabaje en un clima agradable de manera sinergica,
y con orientacion al consejo grupal.

» Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo,
motivandolos a ser creativos y generar propuestas
innovadoras que contribuyen al logro de los objetivos. |

» Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir
deficiencias en el desemperio de los miembros de su equipo

de trabajo. ‘

+ Es conciente del valor estratégico que tienen los recursos ‘ | |
humanos entre la institucién y actla en consecuencia. !
» Genera oportunidades de participacion para los miembros

Desarrollo de de su equipo, en las definiciones respecto a la gestion y los
Personas negocios de la organizacion.
= Arma redes de comunicacion fluida entre todos los ‘ .

1. | Liderazgo

miembros de la organizacién, a fin de facilitar la circulacion

de la informacion y del concclmlgnto.

-G ﬁb‘{z/ m/./_ | %\




Es conciente del alcance de sus acciones y del efecto
ejemplar que estas tienen en su equipo, a fin de lograr una
gestion exitosa.

Promueve la politica general de participacion de la gente de
su organizacion en los cursos y actividades, internas y
externas, orientadas al desarrollo de sus competencias.

[

Negociacion

Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la
contraparte, analizando sus fortalezas y debilidades, se
preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de
informacién posible, tanto a nivel de la situacion, como de
las personas involucradas en la negociacion.

Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus
necesidades e intereses ante una negociacion, dentro de los
argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a
la contraparte para propiciar el acuerdo.

Separa el problema de las personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando problemas con la contraparte que
puedan dificultar futuras negociaciones.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las
posiciones personales.

Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion
generando una variedad de abordajes posibles que le
permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefic de las mismas.

Iniciativa

Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a
las situaciones y prever alternativas de accion.

Actla preventivamente, para crear oportunidades o crear
problemas potenciales, no evidentes para los demas.
Promueve la participacion y la generacion de ideas
innovadoras y creativas entre sus colaboradores.

Capacita y prepara a su gente para responder rapidamente
a las situaciones inesperadas o de cambio.

Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos
con relacién a la toma de iniciativas par la mejora y la
eficiencia.

|10.54 TOMA DE
DECISIONES:

Marque eon una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

%

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gue generalm_er;te no requiers de X ' f
| " | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarmolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directaments en politicas ylo procedimientos o decisiones prEwas pu}r lo X
' gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requleren la aplicacion de juicio ademas de an"I[JiIﬂS conocimientos teéricos ¥
| practicos, para ponderar muchas variables 8 interaccian con | pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma précncameme 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/a.




Las decisiones solo afectan a su propio. puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos ratraba;-us modificaciones, entre utms

Las decisiones impactan los resultados del area.

1
2
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area._ f A
4
]

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: - Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal 2 todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente memdus. mejoras, entre otros, para su trabajo .
| 3. |'Exige pensar mejorar proc:ed mientos, entre otros, para varios puestos. X
| 4. |EI pussto tiena como parte esencial, la creacidn de nuevos sistemas, matodus procedimientos, entre ofros. X
| s

El puasto £5 deulcadu a labores de creacién de formas, metodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y Normatividad Academica-Administrativa, Software de oficina, Direccicn de

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: personal

11. RESPONSAEILIDADES

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

Mativo por ei que lo maneja:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entra atros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: Mo aplica

Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automdwil: Mo aplica
Telafonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | | 610N fijo

5. | Documentos e informacién: | Manuales de normatividad, software y oficios.

6. | Otros (especifigue): | Mo apllca

—

Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

| 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Mo. De personas:

1. | Directa 2 Administrativo b
2. | Indirecta \

Linea de mando:




12.1 POSTURAY MEDID AMEIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 o
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: . 0 Yo
__‘ | 100.00 %

FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Mariz Fabiola Ries Ruiz

13. Entravistadﬂ:

14, Jefe/a inmediato:

Firma; M Firma: |
. . . Mombre . : ; :
Nombre:  Maria de Jesls de Anda Lozano |y cargo: Jorge Ramirez Gomez / Subdirector/a Académico
13.1, o T14.1 ==
Fecha: Fecha: | -




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Institute Tecnologico Superior de Lagos de_Morenc
2, DIRECCION GENERAL: | Direcciaon General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: I Capturista
NOMBRE FUNCIONAL DEL P
| 42  oiEsTO: Capturista de drea Académica
|4,3 Ebgﬁ?é?ﬁﬂléﬂ L De apoyo Secretarial 44 | CODIGO: TOBOZTY
: (marque la opcidn correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: Siete 46  JORNADA:

B ‘ i 30 horas | 40 horas X
4.7 Egﬁéﬁ%’gﬁ&% AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes !
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Divisién Académica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente &l objetivo o raztn por la cual existe su puesto v cual es &l beneficio qué se logra)

Apoyar en todas las actividades propias del area académica, ordenando, archivando y realizando actividades
asignadas por el responsable del &rea académica para cumplir con las metas establecidas en todas las
dimensiones.

6. ORGANIGRAMA:
{Anocte su puesto al centro, amba &l puesto de su Jefela Inmediato y abajo la gente que depende de usted)




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayoar relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivas del puesto; enundiando el
nambre del puesto, el area a la que pentanace y &l motivo por el que fiene este contacio)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Indicacicnes, autorizaciones, permisns.
1. | Jefe/a de Division Académica justificaciones, firma de documentos, organizacion de
[ agenda de actividades.
2. Docentes Entrega de documentacion
3. | Recursos Materiales Solicitud de material
4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos ' Solicitud de viaticos, capacitaciones
5.

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

Dependencia o Ina_ﬁh.lr.iﬁn:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el complimiento de los objetivos su puestio, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una (X) la :

frecuencia con que debe realizarlas, .
Ordenar documentacién propia del departamento, analizando
documentos recibidos y enviados por el responsable del area
academica para su resguardo.

Dcas . Diario -Sem.  Mens.

Funcion
(Que hace)

l Finalidad
(Para gue lo hace).
| ]

A fin de tener al dia toda la informacién generada por la oficina.

ﬁ::’f;ce} Elaborar oficios y escritos solicitados por el Jefe/a inmediato ‘ X
2 il
' | Finalidad Para mantener la comunicacién entre los agentes involucrados.
(Para que lo hace),

Funcién Atender asuntos diversos, recibiendo las personas gue solicitan un

der asurtos diversc F
| {Que hace) servicio al area académica ‘ |
3
Finalidad

(Para que lo hace).

Para establecer lineas de comunicacion e informacién entre los agentes involucrados l

‘ Vs .




| Apoyar al personal del Institutc en los asuntos via telefénica,

Funcién

(Quie hacs) contestando las llamadas recibidas y canalizandolas al personal X
4 _|adecuado | -
Finalidad A fin de dar atencion de calidad.
(Para que lo hace).
| Funcion
(Que hace)
5.
Finalidad
(Para gue lo hace).
— — mld|
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opcionas que su
o puesto requiere
| 4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
__ | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el gque maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantener en |
" | orden para su fulura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el riesgo continuo de
__| cometer errores costosos. N - |
5 | Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones vio procedimientos los |
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultaros. _
5 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
© | interpretar.
- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en _
" | praclica suluciunes_ con ellos,
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
g Realiza basicamante trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar al. trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los reguerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) &l Gltimo grado de estudios requerida para desarrollar el puesto
i |
1. Primaria 2. Secundaria 3 F‘rep;rat_una e 4
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional G .
% terminada ( 2 afios) - terminada = rosigrado

id Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA; Indigue |a experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en; ; Durante cuanto tiempo?

1. | Areas administrativas

= ||
- ; ] 1 ; 7
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o manejo de equipos para desempefar el pussto.

icing,

tra otros: Equipo de computo & informético, fax, copiadora

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Bﬂmo fisica:

: k i , Cuantos
normal para que el trabajador lo conozea y su desempenio T - 1 mes
sead satisfactonio? mesest
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teéricos, ticnicos y normativos indispensables para el desemperio
| REQUERIDOS: ' de sus funciones. g
Office
Manejo de expecientes
Redaccion
Ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIOMALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social vy los resultados de la gestion

del gobierno.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e

impulsa entre sus compafieras una cultura acorde con los fines colectivos,

1, | COMPORIZMIENTO | . Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en poiiticas |
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
terminos de valores, buenas practicas ¢ buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerio.

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

planteadas,
5 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros v clientes., aun en
' CALIDAD . situaciones complejas
* Aliende 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 |
| _¢que puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinién de los miembros de su equipo
- = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen ciima dentro fel
TRABAJO EN : :
B EQUIE0 grupo con actitudes proactivas.

= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de eglipo v la cooperacion entre

ﬁ%ﬁmbrﬂs: ;

i e , ¥ :
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* 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 hacerio de la mejor manera.

* lLas consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aunque la accion sea

| involuntaria

4 | cowmpromiso | " Cr_ea compromisos con los objetives gue 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 &l 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.

' 10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeno dptime del puesto y margue con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.

"= Se siente cémodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en I

Desempefio de situaciones que se le presentan.
1. | tareasrutinarias | = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.

» Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

» Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.

= Emplea de manera directa expresiones gramaticales, teniendo en
ellas una excelente sintaxis.

Redaccién * Maneja la ortografia de manera exceler!te en su redacciﬁn. ‘

2. = Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones X
iniciales, sin necesidad de recibir dictado.

= No requiere de supervision directa en la elaboracion de los
escritos que realiza.

= Es organizado y cuidadoso en el manegjo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de irabajo.
Cirasi * Lleva un conjunto de operaciones crdenadas para obtener un
3. resultado. X
» Delega controles, detalles y documentaciones.
» Tiene capacidad para la improvisacion
'= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
» Obtiene la confianza total de sus clientes.
»  Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
' asumiéndolos como propios. X
4. |Atencion al cliente |=  Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con X
su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
aguello gue incluso el cliente no tiene claro.

v
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10.54 TOMADE Marque con una (X) Ia opcion gue mejor describa lo gue su puesto requiere

DECISIONES: gl
1. | Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela x
o Generalmente toma decisiones basandose en politicas yo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de ¥ i
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Geaneralmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicic personal
[ 4 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.
5 Toma précticaments todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a |z determinacion de politicas, sus
" | decisiones no reguieren ser ratificadas por su Jefela.
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 cusstion l:ta retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. A
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemno,
10.5.5 INICIATIVA: Margue 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 b4

El puesto tiene como parte esencial, La creacidn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ntms

2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otrog, para varios puestos.
4
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas metados, entre oiros.

1(:“#; #I::BTSEERT:%EESN[E}ELYPEHFIL' Discrecion, Acostumbrado a trabajar bajo presion, Amable, Redaccidn y Ortografia

11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por @l que lo maneja:

1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales - N
3. | de gasolina, recibos MNo aplica

' oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Elnulnc'ta los bienaﬁ oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: l e oficina
2. | Equipo de cémputo: ' PC, fax, multifuncional. \
3. | Automdwil: Mo aplica | >(
- P T \'\-\._

& Telefonia: Fijo

| (Radio, celular, teléfono fijo)

' Decreto de Creacion del Instituto, Convenios con las empresas, Actas y Acuerdos de

5. | Documentos e infi ian: : i B
' 2 ddolkaiion Juntas Directivas, Oficios internos y externos. ﬂ

Otros {aspeciﬂque}l‘ Sellos Institucionales y faxmile de direccion Y,

S g -
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no comresponde anote: No aplica

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa Mo aplica
2. | Indirecta Mo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

' 12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Paorcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar) 5 o
2. | Caminando 5 %
3. Sentado - 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
I 100.00 %

| FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistader: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: [ - 14, Jefela inmediato:
Firma: Firma:
' ' e Nombre | : ; : :
Nombre: | Jorge Ramirez Gémez y cargo: | Claudia Andromaca Araujo Galvez [ Director/a General
13.1. | 14.1 '
Fecha: | Fecha:

'-'--:-' - - I: 1“""‘_\_’-“‘-. - & I . // -
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: D|rec:c:mn General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41  NOMERAMIENTO: Docente
NOMBRE FUNCIONAL DEL
42 | puEsTO. Docente
CLASIFICACION DEL AR whal
43 | CUESTO: Personal Especializado 4 | CODIGO: | E13001/2
i | (marque la opcitn correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: -
| 30 horas | 40 horas X
DOMICILIO DE LA, . . . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: ' Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 POBLACION/CIUDAD: Lages de Moreno, Jal.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA:  Jefe/a de Division Académica

| 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
i {Anote brevemente el objetivo o razén por |2 cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

| Impartir las materias que le sean asignadas a fines a su formacion, cumpliendo con los programas de estudio
| establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe'a Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

- Jefefa de Division Académica |

Docente . < PUESTO \<
7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relscion dentro de iz dependencia parz &l cumplimiento de los objetives del puesto; enunciznd
nombre del puesto, el drea a la que pertenewu por el que tiene este mntam:

T Y w / AN T,




7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdireccion Académica Planeacién de proyectos

2. | Jefela de Division Académica ., (e PRITIRS,
3. | Jefe/a de Departamentc de Servicios Escolares Entrega de calificaciones

4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones

5. | Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico | Solicitud de visitas a empresas, capacitaciones

6. Recursos Materiales Solicitud de material

7. | Laboratorista Realizacidn de practicas en los laboratorios

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

, Dependencia o Institucion:

| .
1. Sector empresarial

Visitas de alumnos a las empresas

2 |

! 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ERECUENCIA
'EIUE HEAL[ZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

Ocas.  Diano  Seom
Hevisins Impartir clases en aulas y laboratorios X |
(Que hace) P y
| 4
Finalidad A fin de cumplir con la materia asignada.
(Para gue lo hace). .
= | Apegarse a los programas de estudio, manuales de practicas de ’
Faeien laboratori terial totipos  didacti instrumento X
{Que hace) aboratorio, materiales y prototipos didacticos, instrumentos,
o aparatos ¢ equipo de laboratorio. | |
f;;?:zﬁg lo hace). Para contribuir al logro de los objetivos. /
,-JH_"‘! P
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3.

I Funcion
| (Que hace)

Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudiantes, examenes, tesis.

|
| Finalidad

(Para que lo hace).

X

Con la finalidad de evaluar al alumno de manera integral.

| Funcién Dirigir v asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de X
| (Que hace) alumnos, visitas a empresas, proyectos especiales y tesis.
4, I —
| it Con el objetivo de cumplir con la funcion de facilitador hacia el alumno
| {Para que io hace). ) :
! - 4
| - o T 1
Funcion Partici clos di-d SRt ti e . lacié X
(Que hace) icipar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.
5.
Finalidad i
(Para que Io hace). Para fortalecer y realzar a la institucién
Funcién Asesorar a los alumnos y al sector productivo en procesos ¥
| (Que hace) industriales.

& . | _.
Finalidad A fin de que los alumnos estén a la vanguardia para solucionar las necesidades del sector
(Para que lo hace). | productivo.

Funcia .
{é’::’;az ) Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente. X

T. -

Finalidad A fin d o i al liendo | tobar ;
(Para que lo hace). n de verificar gue el alumno vaya cumpliendo los requerimientos del modelo educativo.

i

Funcion
(Que hace)

Participar en exdmenes profesionales.

Finalidad

(Para que lo hace).

X

' Con chjeto de evaluar de a cuerdo al area de especializacién y de manera conjunta al

alumno en proceso de titulacion.

Funcién
(Que hace)

Participar en reuniones de academia que sea convocado.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de mantener una comunicacidn constante.

ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) |

puesto requiere ﬂ

opciones gue

2o POF wf Znlran?



Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entregﬁ, acomodo, tramitacion, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reparte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X

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

~ | orden para su futura localizacién, :

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el riesgo continuo de

| cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones v/o procedimientos los X
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. o

5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar,

- Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
" | préctica soluciones con elios,

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

' a Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
" | de terceros.

'10. PERFIL DEL PUESTO:
._[)esm'lba los requerimientos ideales para el puestn, )
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar ! puesto

e ; Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
a terminada ( 2 afios) 3. terminada X 6. | Postgrado
[ Licenciatura o carreras afines: De acuerda & la materia a impartir (Titule y Cédula)

B. Area de especialidad reguerida:

T
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puasto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

En la docencia o en el area profesional en su drea 2 anos

|
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipas para desempediar el puesto.

; de- oficing,

industriales, de sequridad, entre otros: Equipo de eémputo, v los requeridos segin 1a materia a impartir

l 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

normal para que el trabajador lo conozca y su des
sea satisfactono?




'10.5 COMPETENCIAS LABORALES: ' |

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desampeﬁa |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Office

Metodologia del conocimiento

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos pablicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion
del gobierno.
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los ﬁnes coleclivps. N
ETICO " RasP\eta_ y hacle respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en paliticas 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 gue lo reorienten, si ha cometide un error u omisian en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. !
* Servir a los demas con el deseo y |la seguridad de querer hacerlo.
* Aliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son

planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafiercs y clientes., aun en
' CaLIDAD situaciones complejas.

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

+ Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse

| ¢,qué puedo hacer para ayudar 2 esa persona?

‘ ‘ | * Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
3

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.

| TRABAJO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros

EQUIPO 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 reputacién del grupo antei
terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se |
presenten, esto en beneficio del propio grupo, B |

= 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 actes hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea |
involuntaria

| 4 | COMPROMISO = 511321 ;:Sampromisns con los objetives que se le pautan y trabaja para el logro de los

‘ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsabl}]y'\

por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados, ! !
| esforzandose por mejorar continuamente vy participa aportando ideas y soluciones. _/-{

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesﬂ_:r ¥ marque con un;

DEL PUESTO (%) el adro que mejor defina el grado necesarig para esta competencia.
_:T—LJ;;;}E?J m 166 4//




COMPETENCIAS

Comportamientos esperados:

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo vy a
otras areas relacionadas dentro de la institucion,
Detecta la existencia de los problemas relacionados con su 4rea y
otros sectores de la institucion.
Recopila informacion relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y
1. | Analisis prioridades. X
Utiliza una visién de un conjunto en el analisis de Ia informacion,
trabaja con hechos y datos correctos.
Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los
fendmenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y
| de establecer relaciones adecuadas entre ellos. _
Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos gue le exigen mayores
esfuerzos.
Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accidén y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.
ToRsEhEE & 6 Maqtiene Su prerdispusicjﬁn y acﬂtuq positiva y la transmite a su
2. | Presion equipo de :Lrsn_bajo. en aqugilas ocasiones eatresan;es en gue se X
enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados.
Es referente en situaciones de aita exigencia, proveyendo
. variedad de alternativas para el logro de Ia tarea y manteniendo la
calidad deseada.
Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de ftrabajo que requieren de mayor
esfuerzo vy dedicacion. _
A través de sus acciones y dedicacidn supera siempre las
expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacion al Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
3. Cliente sU ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién. X
' Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de
los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.
Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas 3 mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
4. | Organizacion resultado. i
Delega controles, detalles y documentaciones. N
Tiene capacidad para la improvisacion \
(K 1 I
;%EEI{JHES: TOMA  OE l Marque con una (X) la opcién que major describa lo que su puesto requiere 1
L‘I. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en direc.:ni::a; claras de su Jefela k

W
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i P Generalmente toma decisicnes basandose en politicas y/o procedimientes, por lo que generalmente no requiers de |

- aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y s& |las presenta a su Jefela
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directaments en pﬂlrﬁcés 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 teorcos Y

practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones da su area, salvo las que se refieren a la determinacian de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

e

1. Las decisiones solo afectan a su propio pussto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuastisn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3 Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4, Las decisiones impactan los resultados del drea,
5 Las decisiones impactan significativamente los rESul;tEdDS del Gobigma.
10.5.5 INICIATIVA: . Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan: ]
1. El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
Z Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre oiros, para su trabajo
I 3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,
4. .EI puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, X
|5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, matodos, entre otros. - |

[10.6 OBSERVACIONES Y Acostumbrado & trabajar bzjo presion, Capacidad de transmisién de
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | conocimientos

| 11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo mansja:
1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales que usa para el &esempaﬁu de su trabajo, de acuerdo al

siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica _ |
1. | Mobiliario: No aplica '
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automdwil; Mo aplica
Telafonia: i
4 (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
| 5. | Documentos e informacion: Listas ce asistencia, examenes, actas de cierre de semestre. 1_\1\
&, |:‘J.tros (especifigue): No aplica

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

| Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

e ﬁ(}/%/ 168




| 1. | Directa ‘ No aplica

2. Indirecta | Mo aplica

|12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO ]

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

Parcentaje

1. De pie (sin caminar) 55 %
2. Caminando 20 % |
|3, | Sentado 25 o
Ii Agachandose constantemeants: 0 % _{
100.00 %
| FIRMAS Y VALIDACIONES: |
&mhm del entrevistador: | Maria Fabicla Rios Ruiz
|13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre : ; e e :
Nombre: | Sandra Heméandez Moreno y cargo: Claudia Andrémaca Araujo Galvez | Director/a General |
13.1. 81 |
Fecha: Fecha: ]
) Fa
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: | Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Morena

2. DIRECCION GENERAL:  Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: !Jefefa de Departamento

4.2 gﬁgsﬁ i Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico

4.3 Eﬁﬁg?&?‘“ﬁ” e Especializado 44 CODIGO:

45 | NIVEL SALARIAL: 45 |JORNADA {ma;;i:mi;n;i:;
47 .gg:gﬁg"gdg;"; AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

a8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

| 48 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdireccion Académica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el objetivo o razon por 5 cual existe sy puesto y cual es el beneficlo qué se logra)

-

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente del Instituto
tecnologico.

—

6. ORGANIGRAMA.:

(Ancte su puesto ai centro, amiba el puesto de su Jefefa Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

Subdir. Académico
Jefela de Desarrolla i ;‘—‘
Académico




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote ios contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pueste: enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenesce y &l motivo por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

1. | Subdireccion Académica

Motivo:

Indicaciones, autorizaciones, permisos,
justificaciones.

2. | Jefe/a de Divisién Académica

Control de documentos, informacioén, actos
academicos, eventos de titulacién, informacion
docente, planes y programas, proyectos.

3. | Jefe/a de Departamento de Planeacién

Realizacion de POA, PTA, PIFIT

4. | Jefe/a de Departamento Servicios Escolares

Informacion docente, calendarios, horarios,
planeacion de examenes globales, especiales vy
extracrdinarios.

5. | Vinculacidn

Apoyo en promocién, asignacion de codigos,
intercambio de informacion, planeacién de la

| capacitacion.

6. Practicas y Promocién Profesional

Visitas a empresas.

7. | Docentes

 Cumplimiento de planes y programas, asignacion de

horarios, control de documentos, calendarizacion de
capacitacion, evaluacién del desempenio,

| estadisticas, residencias, tutorias, horas proyecto.

8. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

Solicitud de wviadticos, solicitud de personal,
contrataciones docentes, capacitacion.

8.  Recursos Materiales

Solicitud de material.

10 | Psicologia Seguimiento a los alumnos, indices de reprobacion
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tene mayor contacto para el logre de objetivos.
Dependencia o Institucién: Motivo:
1. |CAM Capacitaciones

2. Hospital reunion

Aval ciudadano

3. CENEWVAL

Evaluacion de los aspirantes

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarias.




Funcién Integrarse en el desarrollo e implementacién del modelo de calidad %
(Que hace) del Instituto. ‘ | ‘
T} 1 | i
Finalidad — e
(Para que lo hace). | Para el logro de los objetivos del instituto.
| ——— 'Evaluar las actividades que permitan el desarrolio academico del | 1
‘ (Que hace) personal docente, de conformidad con las normas v lineamientos | X |
" L | establecidos por la Secretaria de Educacion Pdblica | |
Finalidad | Con el objeto de obtener calidad académica. |
‘ (Para gue lo hace).
'Funmﬁn Promover y difundir los lineamientos teérico-metodolégicos para 1a ]
(Oue hacs) planeacion, desarrollo y evaluacién curriculares, establecidos por el X |
4 " Instituto. | , |
Finalidad Con la finalidad de mantener la calidad académica mediante vigilancia permanente del
| (Para que lo hace). ' desempefio docente
| | il . | |
Funcién Coadyuvar en los procesos de iInvestigacion y desarrollo académico X
| [Que hace) en los ambitos de formacion docente. | | J
4, — |
Finalidad - - =i |
(Para que lo hace), Para vigilar en cumplimiento de los cbjetivos.
Solicitar los materiales y auxiliares didacticos para efectos de apoyo ‘ ' | ‘ i
Funcién a la investigacién. X
| (Que hace)
5. | 1 |
Finalichd Para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje
(Parz que lo hace). P P i<,
| ! . ; : ' [
Funcién Elaborar horarios para ciclos escolares, trabajando en conjunto con X ‘
(Que hace) las coordinaciones de cada una de las carreras. | | |
‘5. b
‘ Finalidad A fin de organizar las materias con la disponibilidad de horarios que presenta el personal
| (Para gue lo hace). | docente.
a : :
Funcién : ‘
(Que hace) Conformar la plantilla de docentes para el semestre. X |
7. | |
Filulida Con el fin de contar con una plantilla con vocacién y excelente nivel académico .
(Fara que lo hace). ;
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| Funcion Y [ | |
(Que hace) Planear la capacitacién del personal docente ‘ X ‘
& |
Finalidad . ’
(Para que o hace), | A fin de contar con personal actualizado. |
Funcion : i ; ; ;
(Que hace) Recabar informacion para la estadista bimestral de aval ciudadano | X |
a.
Finalidad l
(Para que lo hace), | P@ra la calidad en el servicio del hospital Regional Lagos.
|Funcian |Gestianar el proceso de evaluacion, seleccion y examen de ingreso X | |
| {Que hace) | de aspirantes. | ‘ |
10 | I | ‘
Finalidad .
| e — Con el fin de contar con alumnos de calidad
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesio requierg
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o ¥
~ | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad Y precisién o redaccion variable. -
_3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar 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 %
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. _ |
& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o X
= | interpretar. _
- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
| | practica soluciones con ellos.
B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, o cual implica planear, crganizar, dirigir v controlar el tra.baju
| 7" | 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 _J
' S T . , | Preparatoria o 2
| 1 Primaria ‘ 2. | Secundaria | 3. Tecnica ‘
| : |
Carrera Profesional no - | Carrera profesional ‘
L % ‘ terminada ( 2 afios) | o terminada A 6. ‘ Posigrado I
4
7. | Licenciatura o carreras afines: Administrativa (titulado) 2
ra

8 | Area de especialidad requerida: |

—
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10.2 EXPERIENCIA: l Indique la experiencia minima requerida para &l desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanio iempo?
, Administracién en area educativa o Recursos
Lo |Humarms y manejo de personal

1 afic

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

Equipo de computo e informdtico |

103 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

| 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ing -
normal para que el trz dor su des Tils ] 1 mes

L 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
ﬁﬂ.ﬁ,i CONOCIMIENTOS Enuncizr los conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el desempario |
REQUERIDOS: | de sus funciones.

Ley Federal del Trabajo
Administracion
Ecrmas ISO aplicables

Normatividad Académica-Administrativa '

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esporados:

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 |a gestion

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. EGMP%&TQ&“ ENTR: | 5 Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, crientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucian.

* Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

términos de valores, buenas practicas o buenas costumores.
* Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
| * Afiende 2 cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer |as demandas gue le son |
planteadas,
2, EES::%EDDE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., sun en

situaciones complejas.
| * Atiende personalmente & clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
_*_Se pone en el lugar del otro: que piensazgué guiere, como se siente. Y debe preguntar

:ﬂw I 'M/ﬁ“ 174 ?&/%/\
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£Que 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 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 grupe ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupc para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

.
3 TRABAJD EN .
: EQUIPO
=
| .
4. COMPROMISO
‘ .

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.

Les consecuencias de los actos hay gue 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 de! que depende, sintiéndose parte de &l, siendo responsable
por &l logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

110.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para &l desempefic optimo del puesto y marque con una |

DEL PUESTO
COMPETENCIAS

Capacidad de
analisis

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B c

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con ctras
areas de la institucién.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica
y establece relaciones. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas
puestos en su consideracion
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos.

Tolerancia a la
presion

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la
informacion exigida.

ActUa con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a2 su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo v alta exigencia en los
resultados.

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyento
variedad de alternativas para el logro de las tareas para el logro .
de la tarea y manteniendo la calidad deseada. \y\
Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desordenes |

emocionales, en épocas de trabajo de requieren de mayor

2B

s

esfuerzo y dedicacion.
i
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" A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las| |
expectativas de sus usuarios.

* Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.

* Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Orientacion al = Sus Ia::cinnes superan su propia respans_abjfidgd. in‘_apulsando con

3 cliente su EJemplu a su entorno a actuar en la misma direccién.

* Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de

los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.

* Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el
tiempo de la mejor forma posible.

* Tiene claridad respecto de las metas de su area Yy cargo, actua en
consecuencia.

* Estipula las acciones necesarias para cumplir con los objetivos;
establece tiempos de cumplimientc y planea las asignaciones
adecuadas de personal y de recursos.

* Documenta lo pactadc sobre metas vy objetivos en matrices o
tablas que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto
del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.

* Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de
planificacién, como cronogramas, archivos, graficas, para
organizar el trabajo y hacer su seguimiento.

4. | Organizacién

| ; : .
é%g;gﬂggms | Margque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers

L

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

5 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/a

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por o
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 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,

5 Toma practicamente todas las decisiones de su érea, salvo las que se refieren a la determinacian de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Margue con una (X} Ia opcion que mejor ﬁn;af:_-iba lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio pussto

Las decisiones afectan a terceros en cuestibn de retrasos, retrabajos, moedificaciones, entre oiros,

1
2
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.
4

Las decisiones impacian |os resultados del area.

3. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige sdlo Iz iniciativa normal a toda trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3 | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios pueslos.

P PLH w5 ffal

4. | El puesto tiene como parte esg_qcial, la creacien de nuevos sistemas, odos, prgoe'ﬂimienlus, entre otros. ;! { ,



5 | E puesto es dedicado a labores de creacion de formas, metodos, entre otros,

10.6 OBSERVACIONES Y é’i‘;:;nt;nstracidn. Direccion y desarrollo de personas, Tolerante a la presion, orientacion al
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 e que lo maneja:
1, | En efectivo Mo aplica
2. |Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibas No aplica
| oficiales, entre otros)
. | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | siquiente ouadro, si no corrasponde ancte: Ne sollea
1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: PC v accesorios
3. | Automdvil: | No aplica
Telefonia: =
i (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfong Fija =
9. | Documentos e informacién: | Manuales de normatividad, software y oficios.
6. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
L1. | Directa 0
! : : ==
2. | Indirecta 29 Académico J
| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |
1121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: ' Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.
|
1. | De pie {sin caminar) 5 Yo
2. | Caminando 10 %
| 3. |Sentado 85 %
| 4, IAgachéndase constantemente: a %
F100.00 % |
'FIRMAS Y VALIDACIONES: W\
LMumbre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

| 13. Entrevistado: ' _14. Jefela inmediato: /




L

Firma: Firma: |
: Nombre | ; P 3 :
Mombre: | Sandra Hernandez Moreno y o: | Claudia Andromaca Araujo Gélvez / Dir. Gral,
13.1. | 14.1
Fecha: Facha: |
/
™ / _,
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno |
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
' 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica |

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

| [ : iali
41 | NOMBRAMIENTO: Analista Especializado

4.2 ”U“BRE FUNCIONAL DEL Analista Especializado de laboratorios
PUESTO:
43 (SRS REL Especializado 4.4 | CODIGO: |PO1002
I | _
{ [ e la Gn correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: Trece 46 |JoRMapa; | TR0 coneck) |
| 30 horas | 40 horas X
47 E‘E’?éﬁ'ééﬁ.gﬁﬁ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 POBLACION / CIUDAD: 'Lagos de Moreno, Jal.
49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a Académico

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |
(Anote brevemente &l objetive o razon por la cual existe su puesto ¥ cugl es el beneficio qué s& logra)

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como administrar el empleo de los recursos en el‘

desarrollo de los trabajos que ahi se realicen: ademas de vigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de

las disposiciones y medidas que sefalen las autoridades del Instituto. |

6. ORGANIGRAMA: |
{(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefels Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

| Subdirectorta académico | ‘

Analista Especializado <IW |

| |
— - ] 4
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: ]
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de |a dependencia para el cumplimiento de los obietives del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece v el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdirector/a Académico Indicaciones, autorizacion, permisos, justificaciones

2. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA _
3. | Jefe/a de oficina de servicios generales Mantenimientos de equipos a su cargo |
4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanaos Solicitud de viaticos, capacitaciones N
5. | Recursos Materiales I Solicitud de Material

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

Dependencia o Institucidn: Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO |

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 sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocae. | Diare | Sam: || Mens
Funcién Llevar a cabo el seguimiento v control de practicas, trabajos y X |
(Que hace) materiales utilizados en el laboratorio. l | |
1.
Finalidad . . : ! .
| (Para que lo hace). Con la finalidad de tener el inventario de material actualizado.
T
Eincion 'Llevar el control de préstamo de equipos del laboratorio ' | X
{Que hace) p QU ’ ‘ ‘
5. I o=
Finalidad . - .
|_ (Para que lo hace), | 2ra identificar el responsable del uso de los equipos.
| i
- - . . |
| |Funcién Elaborar las requisiciones necesarias. X
{Que hace) | ‘ |
| g ris | 1
‘ el Para el funcionamiento del laboratorio a su cargo. X

I (Para que lo hace), |

2 G /@& . 180



T | Participar con las instancias correspondientes en la elaboracién y
(Que hace) !reaiizacirian de manuales y programas de practicas acordes a los| X
-  planes y programas de estudio vigentes. | ]
Finalidad | . e :
P e I fiaa) | A fin de contar con la normatividad actualizada.
Funcién Sugerir al Jefe/a inmediato cualguier mejora que a su juicio redunde X
(Que hace) en un mejor funcionamiento del laboratorio.
T -
Finalidad i : = &=
l{F‘ara e mpel Con el cbjeto de brindar un mejor servicio a los alumnos.
Funcién Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos. ¥
(Que hace)
E. —
Finalidad =) At | ord | lab tori
(Para qus lo hace). | T aré mantener el orden en los laboratorios.
L

9. ANALISIS DE VARIABLES:

- Margue con una (X)las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requierg
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacicn, 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
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales qué debe mantener en X i
orden para su futura localizacion. T
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion v cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
| " | comeler errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los X
cuzles debe seguir sin necesidad de consultarlos.
: Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| 7 |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
| | practica soluciones con ellos.
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico,
Resliza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, arganizar, dirigir v controlar el trabajo
de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Ly Describa fos reQUEI‘i_I'I‘liEﬂtOE ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
= picahifis |
F R : Preparatoria o
1 Primaria 2 Secundaria < Tocnica |
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) = terminada i - epatgradn [
e 17 =
7. | Licenciatura o carreras afines:
B. | Area de especialidad requerida: Ing. Electromecanica o Industrial .

i =7 A NL_\J-—"'J / < W
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10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en; ¢ Durante cudnto tiempo?

1. |Mantenimiento de equipos de laboratorio. 1 afo J

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

Especifigue los equipos de oficina,
indusiriales, de seguridad, entre otros;

il

Equipe de computo & informatico [

1103 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Peso aproximado:

I .
& Cuantos
E 14 e s 1 meses
L 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
'10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para &l desemperio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de laboratorio de electromecanica

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asunios publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de lz gestion
del gobierno,

* Busca combatr y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas practicas e

COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una culturz acorde con los fjJ'ItES culecﬁvps, .

3 F ETIC0 = Respeta y hace respetar_ a8 su gente las formas de trabajo estabiemdas en p::rl:_hcas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas prefesionales
y las buenas costumbres.

* Respetz las normas y valores de la institucién.

- Acepta consejos y directivas gue 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 |a seguridad de guerer hacerlo. | |
* Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas gue le sm\
planteadas. ’
2. SE{? ;]JE';EDDE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en

situaciones complejas. .
* Aliende personalmente & clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, gué quiere. como se siente. Y debe preguntars

B ﬂ&/ A = / /f,ﬁ/ TR~




< gué puedo hacer para ayudar a esa persona?

= Participa con entusiasma 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.

TRABAJO EN Anima y motiva a los deméas, Sabe reconocer en el seno del grupo &! merito de otros
EQUIPD miembros, resaltando sus valores positives, la colaboracidn prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupa.

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

* Al compromelerse 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, aungque la accidén 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, sintiéndese parte de &l siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados,

| esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

4. COMPROMISO

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y marque con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en

Desempefo de situaciones gue se le presentan.
1. | tareas rutinarias | = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.
* Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez. ‘
|
' * Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia [
los demas aun en los momentos de mayores exigencias.
* En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion
posibles reacciones adversas de sus compafieros, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en
el area. .
2, | SREGEEONON Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido X
ante posibles eventos similares.
* Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas
centrandose en el logro de sus objetivos.
* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu
positivo, aun en las situaciones mas dificiles.
* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes, ,
. * Obtiene la confianza total de sus clientes. \k
. . * Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, ‘
3. |Atencion al cliente asumiéndolos como propios. X ‘
= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma proactiva, acciones uriir?dés a mejorar los |
indices de satisfacciones; puede “legr entre lineas” e identificar |

. % 183 %,& [:—:3‘?';0/ --ﬂ_:rx_



aquelio que incluso el cliente no tiene claro.

= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios
de sus clientes,

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacidn de los servicios de éstos en el
area.

* Realiza un analisis detallado e identifica los origenes vy la causas
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.

* Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y visién a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.

Solucion de
4. | problemas

,1,%2',45[5?:;;:“5 Marque con una (X} la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere |

1. | Generalmente toma decisiones sencillas v repetitivas con base en directrices claras de su Jefela *

i 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 s& las presenta a su Jefe_{a

3 Generalimente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo |
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
' | practicos, para ponderar muchas variables a intaraceién con pocas bases claras para hacerlo,

5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
' | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X) la opcién que mejor :l_qs::ﬂba lo que su puesto requiare

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

—

Las decisiones afectan los resultados de! departamento o &rea. [ X

2,

3.

4. | Las decisiones impactan los resultados del rea.
B.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo. |

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo ' 4

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

2

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4

5

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

10.6 OBSERVACIONES Y !
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Mantenimiento de equipos de laboratorio (Electromecanica o Informatica) L l

,

| 11. RESPONSABILIDADES

&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 ig]_p:_




1. | En efectivo No aplica

2.|Chequesalponadnr | No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre otros)

‘11 2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo @
E siquignte cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Los del laboratorio
| 2. Equipe de computo: Los del laboratorio

3. | Automévil: Mo aplica

2 Telefonia: Fiio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: | No aplica

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 Mo aplica |

2.  Indirecta Mo aplica ‘
| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |
'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: _ Porcentaje de |2 jornada diaria. ]

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar) 5 9 |
I 2. | Caminando 5 %

3. | Sentado a0 8,

4. | Agachandose constantemente; 0 %
- 100.00 %

| FIRMAS Y VALIDACIONES:

! Nombre del entrevistador: ! Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14, Jefe/a inmediato:
Firma: Firma: »
Nombre: |Angel Garcia Gonzalez ;Izg:,gr:_ | Jorge Ramirez Gomez | Subdirector/a Académico N
137 141
Facha: | 5 Fecha:

K
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDEMNCIA: Institufu Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno |
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41  NOMBRAMIENTO: | Laboraterista
|42 |HOESEE FUNCIORAL DAL EETNNETI
CLASIFICACION DEL ot X
43 ' PUESTO: De servicios 44 | CODIGO: T16005
, ! {margue la opcidn correcta)
45  NIVEL SALARIAL: Seis 4.6  JORNADA: :
| 30 horas | 40 horas X
!4.? ggﬂﬁg‘ggﬁ'ﬁ AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a Académico |

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ‘
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por |a cual existe su puesto y cual es al beneficio qué se logra) |

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como administrar el empleo de los recursos en el
 desarrolio de los frabajos que ahi se realicen; ademas de vigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de |
las disposiciones y medidas que sefalen las autoridades del Instituto.

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al cenfro, armiba el puesto de su Jefefa Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

. Subdirectoria Académico

Laboratorista < PUESTO ‘X




_ 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Ancte los contactos con los cuales iene mayor relacion dentro de la dependencia para &l cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nomire del puesto, el 4rea a la que pertenace y el motivo por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdirector/a Académico Indicaciones, autorizacion, permisos, justificaciones
I
2. | Jefe/a de Departamento de Planeacion | Realizacion de POA
3. | Jefe/a de oficina de servicios generales Mantenimientos de equipos a su cargo
‘4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
5. | Recursos Materiales  Solicitud de Material

1

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 sefiale con una (X) la
fracuancia con que debe realizarlas. Ocas.  Diafic’  Sem. | Mens.
Funcién Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos vy X
{Que hace) materiales utilizados en el laboratorio. |
Finalidad

(Para que lo haca). | Con la finalidad de tener el inventaric de material actualizado.

[ . : : comeid]
Funcién Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales X
(Que hace) del laboratorio.
2z I
Finalidad

(Para:que io Hace) | Para identificar el responsable del uso de los equipos.

Funcién Elaborar las requisiciones necesarias. | X |
{Que hace) | | |
1

Finalidad
(Para que lo hace).

) / _
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Para el funcionamiento del laboratorio a su cargo. |




|F|m]fm | Participar con las instancias correspondientes en la elaboracién y |
Qi hacs) realizacion de manuales y programas de practicas acordes a los| X ‘
5 _planes y programas de estudio vigentes _
Finalidad '
inalida ol 3
| (Para que.lo-hace), A fin de contar con la normatividad actualizada.
| Funcién Sugerir al Jefe/a inmediato cualquier mejora que a su juicio redunde X _‘
(Que hace) en un mejor funcienamiento del laboratorio
& [
Finalidad . ] " 2
| (Para que lo hace), Con el objeto de brindar un mejor servicio a los alumnos.
& 1 |
| Funcién ‘ Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos. ] X
({Que hace)
g, b— = l L =
Finalidad 2
' (Para que lo hace). I ara mantener el orden en los laboratorios.
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Fealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ pracision o redaccion variable. |
i 3 Realiza trabajo en el_que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
_ | orden para su futura localizacion. =
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
L " | cometer errores costosos. =
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones w/o procedimientos los
* | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
P Reaiiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar. == |
7 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo ]
| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: |
Describa los reguerimientos ideales para 2l puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
' Al | ' ; | Preparatoria o
: | Primaria 2, Secundaria | S Téonica *
i !
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada { 2 afios) I X 3, ; terminada B ‘ Fosigrado ‘
T | Licenciatura o carreras afines: |
| <
| 8. | Area de especialidad requerida: Electromecanica, Industrial / /
|




10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

&Durante cuanto tiempo?

‘Manejo de equipo e instrumentos de laboratorio. | 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina

indusiniales, de seguridad, enire otros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

,Cuantos
t Ly 1 mes
sea salisfactono? meses?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el desempefio

' REQUERIDOS: | de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de laboratario.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejc de los asuntos plblicos, 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 compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. COMP%‘?EEHENTO = Respeta y hace respetar 2 su gente las formas de trabajo estabiecfdas en politicas vy
normas institucionales, orientadas a desempenfarse 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
termines 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 so

planteadas.
2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafiercs y clientes., aun en
- CALIDAD situaciones complejas.

* Atiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta.
‘ = Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntars
¢ qué puedo hacer para ayudar a esa p
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TRABAJO EN
EQUIPO

* 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 v 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 v 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.

4, COMPROMISO

| = Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemenie hacer lo que

debo, sinc emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accion sea |
invaluntaria

= 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 é&l, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Desempefio de
1. | tareas rutinarias

* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus

* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X

= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeno dptimo del puesic Y margue con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. I

Comportamientos esperados:

actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le presentan.

trabajo.

5 Autocontrol

= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion

* Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas

* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu

= Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia

los demas aun en los momentos de mayores exigencias.

posibles reacciones adversas de sus companeros, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en
el area.

Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido X
ante posibles eventos similares,

centrandose en el logro de sus objetivos. .

positivo, aun en la situaciones mas dificiles.

3 ‘Atenci::'m al cliente

= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,

= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con X

* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
* Obtiene la confianza total de sus clientes.

asumiéndolos como propios. “\L

su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
agquello que incluso el cliente no tiene clam.ﬁ,«-* /

| o
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* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios |
de sus clientes.

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en e
area.

" Realiza un analisis detallado e identifica los origenes y la causas
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.

* Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para

| Solucién de
4. | problemas

enfrentarios.
10.5.4 TOMA DE e ; . . ]
DECISIONES: Margue con una (X) la opcién gue mejor describa lo que su puesto requiere |
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela x
2 Generalments toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, per lo que generaimente no requiere de X
| | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrclla alternativas v se las presenta a su Jefeia
3 Generaimente toma decisiones sin basarse directamente =n politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo
" que requiere aplicar su juicio personal _ _ ]
4 | Generalmente toma decisiones Gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥ X

practicos, 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 determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X) la -Dpl:iﬁ_l‘l que mejor describa lo que su puesto mqmam

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. A

Las decisiones impactan los resultados del drea.

SRR RN AR

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gaobiema,

10.5.5 INICIATIVA: | Margue con una (X) el o los recuadros que comespondan:

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

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

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

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

) B

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

-

E:imiimfsﬂggLvPERﬁL: . Mantenimiento de equipos de laboratorio {Electromecanica o Informatica) t|

[ 11. RESPONSABILIDADES X

11.1 RESPONSAEILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguisntes recuadros, si no corrasponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:




P
p | En efectivo Mo aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasoling, recibos
[ oficiales, entre otros) |

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales Que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al |
2 siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

No aplica

1. | Mobiliario:; Los del labeoratorio
2. | Equipo de cdmputo: 'Los del laboratorio
3. | Automdwil: Mo aplica

Telefonia: Fiia
'||:F_¢‘.a|:|io. celular, teléfono fijo) | ¥

| 3. | Documentos e informacion: | No aplica

8. | Otros (especifique): | Mo 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 No aplica

2 I Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1 | De pie (sin caminar) 3 l % |
2, | Caminando 5 % |
3. | Sentado ad %“
B 4. | Agachandose constantemente: 0 | % |
| 100.00 % |
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz |

’» 13. Entrevistado: ' 14. Jefe/a inmediato:

i Firma: Firma:

' . o : . Nombre | Eunice Hemandez Hermnandez / Jefe/a de Division

[ hflombre. : Aarl_an Jaramillo Medina y cargo: | Administrativa !
13.1. | 14.1 I

| Fecha: | | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA; ' Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General
| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: | Psicologo

4.2

NOMBRE FUNCIONAL DEL Psicélogo

| PUESTO:
43 |§t‘;§$§“"“’” gl Personal Especializado 44 |cobiGo: | P16004
- ! : I
| ' rque la opcién comecta
45  NIVEL SALARIAL: Trece 46 | JORNADA: ‘ Vi S S
| 30 horas | 40 horas X
47 ggﬂﬁ"&gm A GIE;:QE s LA. Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
‘4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
49 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesio y cual s &l beneficio qué se logra)

Detectar los problemas de los alumnos los cuales han tenido bajo rendimiento, asi como darles seguimiento a |
traves de la orientacion psicologica.

6. ORGANIGRAMA:
_{A.nnte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefeda Inmediato y abajo la gente gue depende de usted)

‘ e ¢ < PuEsTO

Y/

o arse b




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anoie los contactos con los cuales tiene mayor relacion denlro de ia dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que penenece y el motive por el que tiene este eontacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS-

1. | Subdirector/a Académico ;ndif:aciqnes, autorizaciones, permisos, y
Justificaciones.

2.  Jefe/a de Departamento de Planeacion Realizacion de POA, PTA

3. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones

4. | Recursos Materiales Solicitud de Material

Reporte al psicélogo de alumnos con necesidades

Jefe/as de Divisién académica y Docentes | de atencién psicologica.

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

Dependencia o Institucién:

UNIVA, U de G, COMUSIDA. NUEVA VIDA. g[:fnnntgcmn para la integracién emocional en el

' 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESC
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA
frecuencia con que debe realizarlas.

RIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES corcueNcCIA
DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la

Ceaz. Disno Sem

Funcién Participar en el proyecto de tutorias, detectando los problemas de X
(Que hace) los alumnos los cuales han tenido bajo rendimiento. ‘
1,
nalided A fin de buscar posibles soluciones para que los alumnos no deserten
(Para gue lo hace). po P d
i —— . pm— | ]
Funcién Atender y orientar psicologicamente a los alumnos, personal | X
(Que hace) docente y administrativo. |
2. . =
S oad Con el objetivo de que nuestros alumnos cuenten con estabilidad emocional |
{Para que lo hace). ] ’ _J
|3 Funcién Dar seguimiento a los alumnos atendidos con orientacion X
| (Que hace) psicolégica. |
1
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inalidad . — |
‘r;gf:qie lo hace), | Para evitar que deserten de la institucion.

|

ANALISIS DE VARIABLES:

Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere

1 | Realiza |abores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
| similares.

‘ 2. | Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y pracisién o redaccidn varahle, X

'3 Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materizles que debe mantener en
. | erden para su futura localizacion, .

4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn ¥ cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
| cometer errores costosos. |
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones Yo procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o X

~_ | interpretar. J
» | Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en

' | practica soluciones con ellos.

|B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nive! tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de d:fecci{:n. io cual implica planear, crganizar, dirigir v c:cunt;*nlar el trabajo |
de terceros. |

'10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para &l puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| [ T

| 3 Preparatoria o

1: Primaria | 2 | Secundaria Tacrica

Carrera  Profesional no | Carrera profesional ‘
e terminada { 2 afios) | ;i | terminada | X | 5, Postgrado _
T Licenciatura o carreras afines; Psicologia

8. | Areade especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: : Indigue la experiencia minima requerida para el desempenio del puesto

Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?

En departamento psicopedagogicos o en la docencia | 1 afio

2
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o mangjo de equipos para desempenar el puesto. \k
|_1_ Especifigue los equipos de oficina, Equipo de computo e informatico |

industriales, de seguridad, entre otros:

| 10.3 Requisitos Fisicos:

A0S S,
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E! puesto exige:

Distancia

S Frecuencia:

Ocas.  Digsioc Sem  Mans.

| & Cuantos

| Mecas? | 3 Meses |

10.5 COMPETENCIAS LABORALES: ‘

110.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desenmuaaf"m:b1

| REQUERIDOS: | de sus funciones. |
DOffice

Aplicacion de baterias psicolégicas
Técnicas de dinamica grupal
' Orientacién Vocacional

10.5.2 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 gestion
del gobierno.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas préacticas e |

impulsa entre sus companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

% gﬁrénS{}RTﬁ.MiENTo * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy
normas institlcionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
¥ las buenas costumbres.

* Respeta las normas vy valores de la institucion.

+ Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometide 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.

= Afiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son

planteadas.
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes,, aun en
" | CALIDAD situaciones complejas.

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

« Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse
¢,que 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
grupe con actitudes proactivas.

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

3 TRABAJO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otro
’ EQUIPO miembros, resaltande sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse imporiantes 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 |z buena imagen y reputacién del grupo ante |
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos gue se |
presenten, esto en beneficio del propio grupgs




4,

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

*» |as consecuencias de |os actos hay que asumirlas siempre, sunque la accion sea
involuntaria

COMPROMISO = ?ﬂf:; ;ﬁompmmlsos con los objetivos que se le pautan y trabsja para el logro de los

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

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre |os objetivos encomendados,

| esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3
DEL PUESTO

COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y margue con una

{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para ests competencia.
Comportamientos esperados: A

= 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 institucian.
* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy |
Analisis prioridades. | X
= Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de |a informacion.
trabaja con hechos y datos correctos.
* Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fenomenos analizados.
‘= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y
de establecer relaciones adecuadas entre ellos.

2

* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia vy los servicios |
de sus clientes.
\* Investiga a fondo las necesidades de los clientes ¥ Sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en el
area.
Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes y la causas
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para ‘ ‘

Solucién de|,
Problemas

enfrentarlos.

* A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las ' |
expectativas de sus usuarios.

* Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.

= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Orientacion al /= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con

Cliente su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion. X

= |Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de

* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto. |

los usuarios, anticipandose a sus requerimientos. \,L

| |
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* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
4. | Organizacion resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacién

10.5. T ’ . . y "

Dt}:‘gi“SlDNE& OMA Lt Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto reguiera

T Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela |

5 Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yio procedimientos, por lo gue generaimente no requiere de X
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥y se las presenta a su Jefela

3 ' Generalments toma decisiones sin basarse directamente en peliticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
3 gue requiere aplicar Su juicio personal

4 | Generalments toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

| précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

| Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren 3 la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, medificaciones, entre otros.

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. X

4 Las decisiones impactan los resultados del drea,
|5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo, |
10.5.5 INICIATIVA: ! Marque con una (X} el o los recuadros que correspandan:

b El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo ; X

3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, par-a varios puesios. . - |
4. El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, pmcedimien{os. entre ofros.

5 | El puesto es dedicado a laberes de creacion de formas, métodos, entre ctmé. 1
%GTERISTIL? ABSSEJE‘:‘;E:?FTES Y| Acostumbrado a trabajar bajo presion, Manegjo de grupos J

11. RESPONSABILIDADES |

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si nio comesponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Metive por el que lo maneja:

[ 1. | En efectivo | No aplica .
2. | Cheques al portador No aplica

| |Formas valoradas(v.gr. vales |
3. | de gasolina, recibos | No aplica

l | oficiales, entra otros) |
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupde los bianaﬁ'aﬁcia[es gue usa para el desemperio de su trabajo, de acuerdo al

| _| siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: | De oficina '\

gl ,@&/K - / f—;ﬁﬁb\



2 | Equipo de computs: | PC y accesorios

‘ 3 | Automevil: Mo aplica |
Telefonia: . o |
(Radio. celular, teléfono fijg) | Tf"EfG!?O fijo

5, | Documentos e informacién: | Documentos generados en |a institucion con valor oficial. ‘
| 6. |Otros (especifique): No aplica

| 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

Diracta | Mo aplica

Mo aplica | Realizacién de eventos

2, Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jomada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. De pie (sin caminar) %
2. | Caminando 15 ! %
[ & Sentado - &0 1 %o
I Agachandose constantemente: §] %
' 100.00% ]
FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: ' |
Firma: Firma:
: : i ; " Nombre . . : e
Nombre: ' Maria de los Angeles Ramirez Villalobos y cargo: Jorge Ramirez Gémez / Subdir. Académico |
13.1. 14.1 |
_Fecha: | Fecha: | i

o
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MANUAL DE PUESTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MORENG

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DE

PENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMERAMIENTO: | Subdirector/a

‘4.2 ;‘SE’EBTRD% FUNCIONAL DEL Subdirector/a Administrativo

' CLASIFICACION DEL . ;

43 | SUEsTO. Directivo 44 |CODIGO:

‘ | (marque la opcitn correcta)

|4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: —
30 horas 40 horas X

|4.7 gg?éﬁ%’e%ﬁi@ﬁm; _ Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 |POBLACION !/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9

PUESTO AL QUE REPORTA: Director/a General

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Planear, dirigir y supervisar las actividades de los departamentos de recursos financieros, recursos humanos,
recursos materiales, mantenimiento y servicios generales que contribuyen al funcionamiento 6ptimo de las

distintas areas que conforman al Instituto, coadyuvando asi a la consecucion de los objetivos institucionales,
mismos que constituyen una herramienta estratégica para el logro de la misién institucional.

6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefels Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

..................................................................

Directoria General
;_'_'I.'.'_'_'.'.'_'_'.'.','.',','.'.'.'.'.'.'.'_'.'.'I_']."_','.'.',','.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'_'.'.'.'ﬁ.','.'_','.'.','i_
i Subdirector/a
Sria.De - Administrativo i PUESTO
e e i -I
| lefelaDepto. . JefelaDepto. | | Jefeia Depto. Mito,

Finanzas Lo Recuress iy Senvicios Grales.
: Humanns ] i

X




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de Ia de

pendencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &l

nombre def puesto, el drea a la que pertenece y el mativo por el que tiene este contacto)

.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

: |

o Indicaciones autorizaciones permisos
1 . : 5 7 L] ] '
Direccion General iastiaacionas.
2. | Subdirector/a de Planeacion Plan anual de adquisiciones, POA, PTA
3. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Elaboracién de POA, PTA, PIFIT, PIID
4.  Subdirector/a Académico Plantilla docente autorizada
5. | Jefe/a de Departamento de Finanzas Documentacion contable, Firma de chegues.
Solicitud de viaticos, Solicitud de personal,
6. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones
7. | Jefe/a de Mantenimiento y Servicios Generales 'Resguardo de activos fijos, compras.
'8. | Recursos Materiales Solicitud de material, autorizaciones de compras
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismas con los gue fiene mayor contacto para el logro de objetivos,
Dependencia o Institucién: Motivo:
1. | Secretaria de Finanzas Entrega de reportes de presupuesto ejercidos
2. | Secretaria de Administracian Plantilia Autorizada y validacion de reglamentos
3. | CEMSSyT Entrega de reportes de presupuesto ejercidos
1. | Contraloria del Estado de JALISCO Alumtprfa ias y Entrega de reportes de presupuesto
gjercidos
2. |DITD Entrega de reportes de presupuesto ejercidos
3. DGEST Entrega de reportes de presupuesto ejercidos g
BANAMEX Actualizacion de informacion bancaria y firmas

8. FUNCIONES DEL PUESTO




|
Funcién Integrarse en el desarrollo e implementacion del modelo de calidad X
{Que hace) del Instituto.
1, _—
Finalidad ik L
‘ (Para que lo hace), | Para el logro de los objetivos del instituto.
' | Planear, Organizar, Dirigir y Evaluar la administracion de los] ' ‘
uadiin Recursos Humanos, Financieros y Servicios Generales del Instituto X
(Que hace) conforme a las normas y lineamientos, elaborande un plan de |
2. Itr'abajo anual para las diferentes areas de |la administracion. ‘ ‘
|Final[da—::l !A fin de que el drea administrativa desarrolle su trabajo de la mejor manera para alcanzar
| |(Parague lo hace). | [os fines y metas establecidos y asi contribuir a los fines y metas institucionales.

| Elaborar el Programa Operativo Anual y Anteproyecto de | |

Funeién Presupuesto de la Subdireccién y presentarlo a la Direccién, X |
(Que hace) analizando el presupuesto ejercido del afo pasado y estableciendo
3. los objetivos del afo a presupuestar. ; |
| Finalidad A fin de que el presupuesto a elaborar se apegue a los objetivos establecidos para el area
(Para que lo hace). | y de esta manera lograr un mejor desempefo.
: ]
| | Dirigir, Supervisar y Controlar el ejercicio del presupuesto,
| Funcién tesoreria, fiscalizacion y administracion de los ingresos Propios del X%
| (Que hace) Instituto, llevando un analisis complete del desarrollo del
. presupuesto de las diferentes areas durante el afio.

(Para que lo hace). | metas institucionales.

‘ Finalidad A fin de tener un ejercicio del presupuesto, sano, controlado y encaminado a los fines y

| F Informar del funcionamientc de la Subdireccién a la Direccion | '
| Funcion

(Qoe hacs) General del Instituto, Entregando reportes mensuales del X
. | desempeiio y desarrolio de las areas administrativas. . i
Finalidad A fin de que se presente a la junta directiva y sirva a la direccidn general para toma de
- | (Para que lo hace). ‘ decisiones y establecer el rumbo del area.
- —al
¥ | Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de | ]
Funcion los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales X
{Que hace) del Instituto Tecnolbgico, haciendo un andlisis de las necesidades
8. | del Instituto asi como del desempeno de las areas.

|Finalidad A fin de que el desempefio de cada una de las areas administrativas contribuyan de la
(Para que lo hace). | mejor manera a un crecimiento Institucional.

Lievar un seguimiento de los asuntos institucionales qn.ié competen

Funcién al area administrativa del Instituto Tecnolégico con otros ‘

7 2 . A
(Que hace) Organismos Gubernamentales, manteniendo contacto con los |

, | Diferentes organismos. | \ |

- _ -’f‘: | : :



(Para que lo hace). Instituto al mantener una relacion con estos organismos y asi hacernos llegar de todos

‘ it A fin de dar solucién a diferentes asuntos institucionales o contribuir al crecimiento del
‘ | aquellos beneficios a los que podamos acceder como OPD.

Establecer en conjunto con la Direccién General las politicas y| | | ]
Buncién iinea_mieutos gue se aplicaran en e} desarrollo de las func[ones de ‘
Pschtass las areas y darlo a conocer a las mismas, elaborando los diferentes X
. ' manuales o adecuando los existentes emitidos por las Instituciones
Gubernamentales relacionadas con la Institucion. | | |
Finalidad A fin de que el desarrollo de nuestras actividades estén apegadas a los lineamientos vy
(Para que lo hace). | exista una manera de regular nuestro desempefio.

[ 9. ANALISIS DE VARIABLES: |
| Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
‘ puesio 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 ¥ precision o redaccion variable. A
4 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materales que debe mantener en X i
| " |orden para su futura localizacion.
| 4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién v cuidado, ¥a gque existe el riesgo continuo de %
- " cometer errores cosiosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los | X
*_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. J
6 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de anélisis, 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.
B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alte nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, ]o cual implica hlanear. organizar, dingir y controlar &l trabajo
* | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: |
‘ ] Describa los requerimientos idesles para el puesto, _ J
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesta '
i | - : Preparatoria o ' |
1 Primaria 2. Secundaria 3. Fhinis
Carrera Profesional no Carrera profesional s
% terminada { 2 afios) | 3 terminada ~ = Fasiradd
= 1 1
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. En Administracién o Contador (Titulado)
8. | Area de especizlidad requerida:

: 2
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto

Experiencia en: & Durante cudnto iempo?

| 1 | Area administrativa, Contable, Auditor/a ia y/o de | 3 afios
' | contralaria |
| 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto. \
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Especifique los equipos de oficina,

indusiriales, de seguridad, entre olros: Equipo de computo & informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

+Cuantos
meses? ¢ meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobiemno del Estado de Jalisco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco

'Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco
Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

| Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco

Ley Federal del Trabajo

Clasificador por objeto del gasto del Estado de Jalisco

Manejo del area administrativa y contable

Capacidad de direccion y control de personal

MNormas IS0 aplicables a la institucion

10.5.2 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 vy los resultados de |z gestion

del gobierno.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas practicas e |
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivas,

* Respeta y hace respelar & su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v
normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

‘ * Respeta las normas y valores de la institucian,

COMPORTAMIENTO
ETICO

= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, 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.
SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
CALIDAD situaciones complejas.
* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: gué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
‘ | Jque puedmhacer para ayudar a esa persona?

22 P Uy w L g S




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 desarroliar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.

Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito 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 & ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buenz imagen y reputacién del grupo ante
terceros. Afronta los problemas gque plantee &l grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propic grupo.

3 TRABAJO EN L]
: EQUIPS

L]

4. COMPROMISO i

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

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accidn sea
involuntaria

Crea compromises 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 cesempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

1. |Liderazgo

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO

{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia v orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

Realiza esfuerzos para gue su equipo se sienta comprometido e
«dentificado con al visidn y los objetivos de la dependencia.

Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
rabajo en lingz con las estrategias de la dependencia.

Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compremiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta |a ‘ X
colaboraci6n y confianza, para que trabaje en un clima agradable de

manera sinérgica, y con orientacion al consejo grupal.

Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos
a ser creativos y generar propuestas innovadoras gue contribuyen al ‘

logro de los objetivos.
Es imparcial y oportuno cuando debe sefalar y corregir deficiencias
en el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.

| 2. | Empowerment

Define claramente objetivos de desempefio ¥ asigna
responsabilidades personales. ‘

Cumple la funcion de consejero y comparte las consecuencias de los
resultados con los involucrados.

Busca la mejora del talentc y capacidades de los miembros de su X
equipo. | |

Aprovecha la diversidad del equipo.

Fomenta el aprendizaje y la formacion a largo plazo. M
Proporciona formacién y experiencia en el trabajo para adquirir

nuevas capacidades.

Pensamientc
| " | Estratégico

cportunidades del mercado, las amenazas competitivas vy las
fortalezas y debilidades de su organizacién.

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor
respuesta estratégica. /,f’ |

Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las ‘

> B
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* Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlc por otro,

= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades
aun en situaciones restrictivas.

* Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores
ylo competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o
potenciales. ;

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
orientadas a promover la mejora continua v la eficiencia.

* Brinda apoyo y da el gjemplo en términos de preccuparse o mejorar
la calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios

brindados.
Orientacién a * Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la X
Resultados organizacion y la satisfaccion de los usuarios.
= Actia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
requieren dar respuesta anticipada al entorno.
* Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de la
eficiencia.
110.5.4 TOMA DE : » : : T '
\Ecismuﬁs: Margque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere |
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela ‘
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio pﬁoedimientos, por lo que generalmente no requiera de X gl |
__| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, porlo |
" | que requiere aplicar su juicio personal

i Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
' practicos, para ponderar muchas variables 2 interaccion con pocas bases claras para hacerla, _

5 Toma practicaments todas las decisiones de su area, salve las que se refieren a la determinacion de politicas, sus|
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Harm_m con u@a {X) Ia upnj:ién que mejor :Imrlhg_lu que su puesto m:!uiu!n

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

2
3
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
=]

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemng,

' 10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan;
1. | El puesto exige solo fa iniciativa normal a todo trabajo
I 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo : X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. . ]
4. | El puesto tiene como parte eaeﬁcial. la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre mms.-
7]

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

Eimﬁggﬁgfsﬂgggpensm Administracion, Contabilidad, Direccion de personal

11. RESPONSABILIDADES |

1
| 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
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Motivo por el que lo maneja:

En efectivo Mo aplica

g | Cheqgues al portador No aplica

| Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Mo aplica
oficiales, entre ofros)

|.”_2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes coficiales que usa pa_ra el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

| 1. | Mabiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: 'PC y accesorios
3. | Automévil; Mo aplica
y | THieona Teléfono fijo -

" | (Radio, celular, teléfono fijo)

—

3. | Documentos e informacion: | Documentacion oficial, manuales, dictamenes de Auditor/a ias. presupuestos. ‘

B. | Otros (especifique): ' Sello institucional |

|11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa;

No. De personas:

1. |Directa 1 Administrativo

|_ 2, | Indirecta 3 | Administrativo

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. |De pie {sin caminar) 5 % .I
2. | Caminando l 10 % |
3. |Sentado 85 %
4, |Agach&ndose constantements: 0 %

- 100.00 %

FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
I Firma: Firma: |
| Nombre: | Eunice Hemandez Hernandez ?iamr;? | Claudia Andromaca Araujo Galvez / Director/a General |
131, ' 141 -
Fecha: | Fecha: <l




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDEMNCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion Generzl
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMERAMIENTO: | Secretaria de Subdireccion

R P A Sl Sccretarial de Subdireccion de Administracion
o |SoaeracACION Rt De apoyo Secretarial 4 |coDiGo: | CF34280

45 | NIVEL SALARIAL: Ocho 48 iJORNADA: (mzr;ii::mmﬂﬁl
4.7 gg:gﬁ%gg;"; 7 Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalsjo de los Romanes

4.8 |POBLACION/ CIUDAD: | Lagos de Moreno, Jal. ‘
‘4.8 | PUESTO AL QUE REPORTA:  Subdirector/a de Administracion |

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte brevements &l objetivo a razén por la cual existe sy puesto y cual es el beneficlo qué se logra)

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo y asistencia personal que se requiera en el &rea de
Administracién

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al cenfro, arriba el puesto de su Jefela Inmediats y abajo la gente que depends de usted)

Subdirecior/a de ;

| Secretarial de Subdireccion PUESTO

= PRl



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacisn dentro de la dependencia para &l cumplimianto de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del pueste, el 2rea 2 la que pertenece v el motive por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Indicaciones, autorizaciones, : permisos,
1. | Subdireccion Administrativa. justificaciones, firma de documentos, organizacién de
agenda de actividades.
2. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos :gtliﬁ{tﬁl;?iesde viaticos, capacitaciones apoyo en
3. | Recursos materiales | Solicitud de material

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anole las dependencias u organismas con los gue tiene mayor cantacto para el logro de objetivos.

Depandencia o Institucién;

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimienio de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo seiiale con una (X} la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas, Diano | Sam.  Mens.

Funcién Coordinar las actividades de la Divisién Administrativa a manera de "

(Que hace) staff, registrando cada una de las actividades a realizar.
1.

Finalidad Con la finalidad de cubrir totalmente los compromisos adquiridos

| (Para que lo hace). p g .

S Recibir y derivar dentro de la institucion todas las llamadas
{é}::hance]l telefénicas, canalizando cada una de las mismas al departamento %

" que corresponda _ | i
Finalidad A fin de agilizar la comunicacién interna y externa en la institucion.

(Para que lo hace).

w —— Organizar el envio y recepcion de toda la correspondencia del area,
{é‘fghamj elaborando guias de paqueteria o bien enviando informacién via X
2 mail o fax. . |
Finalidad ' Con la intencion de coadyuvar en el manejo oportune de la informacion institucional.
(Para gue lo hace). ]

= | X




Funcidn | Organizar todos lo documentos oficiales que se envian y se reciban,

(Que hace) archivandolos debidamente clasificados y ordenados. ‘ A ‘
| Finalidad Con el objeto de facilitar su manejo y localizacion.
| (Para que o hace). |
Funcién Sclicitar a su Jefe/a inmediato el material que requiera, a través de X
(Que hace) la requisicion mensual. |
5. T
Finalidad b ;
‘ ' (Para que lo hace). Para la realizacién de su trabajo.
I
Funcién Realizar las demas actividades que le indique su Jefe/a inmediato, X ‘
(Que hace) que sean afines a las que anteceden. ‘
6. -
Finalidad

(Para que Io hiace). A fin de cumplir con los objetivos.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
i kK ! puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
~ | similares. |
2. | Realiza trabsjos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable, X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantener en X
" | orden para su futura localizaci6n. a _
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos. = o
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los

_5' cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Bealiza trabajo que réqujere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. =
7 | Realiza trabajo de asescria a lerceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
' | practica soluciones con ellos.

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

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, arganizar, dirigir y controlar el trabajo

2 de terceros. ]
10. PERFIL DEL PUESTC:
Describa los requerimientos ideales para el pussto,
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios reguerido para desarrollar el puesto
s o " Preparatoria o
1. Primaria | 2, Secundaria 3 Técnica
i Carrera Profesional no X 5 Carrera profesional

terminada 6. ‘ Posigrado

terminada ( 2 afios) l

7. Licenciatura o carreras afines:

LE. Area de especialidad requerida:

- —



10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: 4 Durante cuanto tiempa?

Areas administrativas

10.3 Reguisitos Fisicos:

|El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: |

CIJ_.L'!II]L'{T::- :nqrr::a a e:":' puesto, ,i.'::l..hfﬂ'ﬁ.f_'l E.je."n[:n 58 I':'I-:IHEEIET?{E ;Cuantos
normal para que el trabajador lo conozea y Eempeno ;5 Hesaa 1 mes
sea satisfactorio? i
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimiantos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.
Office
Manejo de expedientes
Facturacion
Redaccion
Ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en &l manejo de los asunios publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion
del gobierno.

= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas précticas e

impulsa entre sus companieros una cultura acorde con los fines colectivos,

COMFE&E&HENTD * 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 gue lo reorienten, si ha cometide un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

* Aliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son

. | planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
k= CALIDAD situaciones complejas.

* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
‘ » Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué guiere, como se siente. ¥ debe preguntarse
¢que puedo hacer para ayudar a esa pegsona?




= 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 vy la cooperacion entre sus

miembros.
5 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros
: EQUIPO 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 ¥ reputacién del grupo ante |
terceros. Afronta los problemas gue 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 |2 mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accidon sea
involuntaria

4 COMPROMISO irl:; ;;Sumpmmisas con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
. = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable
| por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivas encomendados,

B esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucignes.

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto ¥ margue con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.

Comportamientos esperados:

* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabaj sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en

Desempero de situaciones que se le presentan.
1. | tareas rutinarias |* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez. |
| * Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y '
orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
2, | Orden resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
* Tiene capacidad para la improvisacién ‘
|
= Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su |
| influencia scbre los principales actores de los ambitos de su interés.
Relaciones * General vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la
3. |interpersonales institucién y a lograr los resultados que se requieran. | X
* Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacion
interpersonal en situaciones habituales.
* Através de sus acciones y dedicacién supera siempre las !
expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes.
. * Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiendolos como propios. \K
4. | Atencion al cliente |=  Sus acciones superan su propia responsabilidad. impulsando con su X
ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
aquello que incluso el clisnte no tiene claro. ‘
|

|_ l - s
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EE";E,E?‘:;‘IJE | Margue cen una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repefitivas con base en directrices claras de su Jefela X

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no reguiere de

& aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas Yy 8& las presenta a su Jefelia

3 Generalments toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, poar lo
" que requiere aplicar su juicio parsonal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conccimientos tedricos vy |
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo,

Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacién de po!itjca_s', SUS
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

Marque con una (X) la opcitn que mugor describa lo gque su puesto ruguium

3.

Las decisiones solo afectan a su propio pussto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area,

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiema.

|5—":‘“‘F—°!‘°.—‘

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros qua correspondan:

1. |E puesto exige sdlo |a iniciativa normal a todo trabajo X

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

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

2,

3

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros.
5.

El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodas, entre otros.

[
| 10.6 OBSERVACIONES Y : 3 . ’ £ i
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | Discrecion, Acostumbrado a trabajar bajo presion, Amable, Facturacion

11. RESPONSABILIDADES |

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

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Chegues al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales |
3. | de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre ofros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales que usa para el cesempeno de su irabajo, de acuerdo al

S | siguiente cuadro, sl no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: PC

3. | Automovil: Mo aplica ;
4 Telefonia: Filo _

(Radio. celular, teléfone fijo)

%

3. | Documentes e informacion: | Todos los generados en el departamento de caracter oficial.

/

6. | Otros (especifique): Mo apli

S
s S 1y
el S
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11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: I

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando:

Tipo de trabajo que supervisa:

No. De personas:

1. | Directa No aplica

|2.

Indirecta Mo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) g S
2. | Caminando | 5 a
3. |Sentado % | %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
| 100.00 %
! FIRMAS ¥ VALIDACIONES:
Mombre del entrevistador:  Maria Fabiola Rios Ruiz |
' 13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: i
. Firma: Firma:
[ ; : Mombre i . ) .
Nombre: | Eunice Hernéndez Hernandez y cargo: Claudia Andromaca Araujo Galvez / Director/a General
13.1. 181
Fecha: Fecha: |
B
- ) "'-’/ =
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GOBIERNO_ DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2, DIRECCION GENERAL: | Direccitn General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

: 1 | NOMBRAMIENTO: Jefe/a de Departamento

4.2 Ligédgl_%E Rl Jefe/a de Departamento de Finanzas

UL ol Mandos medios CODIGO:

| [ la iGn correcta
45 | NIVEL SALARIAL: lis | JORNADA, | SR ARG }
| | 30 horas

a7 gg;‘éﬁ"ﬁggfk"é‘ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

L

i4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Administracion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razon por |2 cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

| Levar a cabo la administracion de los recursos financieros asignados al Instituto tecnologico.

6. ORGANIGRAMA:
[Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefeda Inmediato v abajo la gente gue depende da usted)

Euud_a_{jg
........ AR

e - e —

¢ Jefela de Dplo. de Finanzas PUESTO

——
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea g la que pertenace v el motive por &l que fiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Firma de estados financieros, cheques y autorizacion
1. | Director/a General de pagos, asi como condonaciones de inscripcion, o
algn otro servicio gue preste la Institucion.

Elaboracion del POA, PTA, intercambio de
informacion para Junta Directiva

2. | Subdirector/a de Planeacion

3. | Jefe/a Departamento de Planeacion Elaboracion del POA, PTA.

|

i Indicaciones, autorizaciones, permisos,
4. | Subdirector/a de Administracion justificaciones, firma de estados financieros

chegues de pago.

Cobros de servicios, expedicion de recibos oficiales,
5. Capturista de finanzas informacién de consecutivos de recibos y reporte de
ingresas mensuales.

Viaticos, solicitud de personal, transferencias de
némina, capacitacién

6. Jefe/a de Departamento Recursos Humanos

Entrega de copia de recibo oficial de los diferentes

|
i ! | COPAGIG RGOS tramites y servicios que presta la institucién.
8. iﬁemclos Generales Salicitud del pago por combustible
| Pagos de Facturas de compras o servicios que recibe :
‘9. Recursos Materiales la institucién autorizada por division administrativa y
| direccidn.
10 ! Practicas y Promocion Profesional Recibir relacién de Becas por promedio

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

Dependencia o Instituclén: Motive:

Entrega de Informacién de Estados Financieros

1. i i
Secretaria de Finanzas del Estado Mensuales

. | Coordinacién de Educacion Media Superior, Superior | Entrega -ﬁe Informacién de Estados Financieros
™ |y Tecnolégica. Mensuales

Contraloria del Estado de Jalisco

Mensuales

Entrega de Informacion de Estados anandemﬂx\«

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X} la
frecuencia con que debe realizarlas.



Funcion Integrarse en el desarrollo e implementacion del modelo de calidad | X
(Que hace) del Instituto.
—
| Finalidad i L
| Para que lo-hisce). Para el logro de los objetivos del instituto.
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacicnadas i
R con la administracion de los recursos financieros del Instituto | X
(Que hace) conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria
2 de Educacién Publica.
Finalidad e "
(Para que io hace); A fin de tener una adecuada administracion de los recursos
Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el gjercicio | |
Funcién del presupuesto del Instituto conforme a las normas y lineamientos X
(Que hace) establecidos.
3
Finalidad ; ;
(Para que lo hace), Con el objeto de ejercer el presupuesto correctamente
Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y |
Funcion del presupuesto del Instituto, conforme a las normas vy lineamientos ¥
: |
(Que hace) establecidos. |
4.
: b ——— 3
| Finsligad A fin de tener identificados los montos y conceptos de los ingresos
{Para que lo hace). “ y : S
Funcién Manejo de caja chica, respetando y cumpliendo los lineamientos ¥ |
(Que hace) para su mangjo.
B, —
| Finalidad

' (Para que lo hace). |

Con el ocbjeto de controlar los gastos de la misma

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJC:

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

Margue con una (X) las
opciones gue su

puesto requiere |

o similares. N A
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza irﬁbaju en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar en X
' | orden para su futura localizacién. -
| 4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya gue existe el riesgo continue de X i
" | comeler errores costosos.
| 5 Realiza traba]o para el cual requiere conocer una gran cantidad de Jnstruccuones wia prucsmmrenm los

cuales debe segurr sin necesidad de consultarlos.

Vs B @&;ﬁ/
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar. !

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

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico,

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, arganizar, dirigir y controlar el trabajo

da terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: |
Describa ios requerimientos ideales para el puesto, [
'10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
e [ : . Preparatoria o : |
1 Primaria | 22 Secundaria 3. | Toisica
Carrera Profesional no Carrara profesional
4. terminada ( 2 afios) | 9 terminada X B ‘ Postgrado
" 1

7. | Licenciatura o carreras afines; Caontabilidad (Titulado)

8. | Area de especialidad requerida;

10.2 EXPERIENCIA:  Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto

Experiencia en: ¢, Durante cudnto tiempo?

1.  Area contable 2 afios

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

Especifigue los equipos de oficina
industriales, de seguridad, entre

Equipo de computo e informéatico

110.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Peso apmximadn*

nsidera
stk ¢ Cusntos
0 y oS 1 meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tebricos, técnicos y nommativos indispensables para el desempeno |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Contabilidad N
ConPag ;K
Impuestos '
Declaraciones informativas
Normas ISO aplicables a |a institucién \

TP P cHE / s, .



: a
110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamigntos esperados:

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

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

COMP%&E&“ TS | 5 Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, crientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
¥ 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.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes.,, aun en
' CALIDAD situaciones complejas.

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

« Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢40ué 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.

3 TRABAJO EN | = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de ofros
' EQUIPC ! miembros, resaltando sus valores positives, 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 resclver 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 gue asumirias siempre, aunque la accidn sea

involuntaria
4 COMPROMISO . En:; ;:mpmmis::s con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los |

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de é, siendo responsable |
par-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.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y margue con un.a
DEL PUESTO {X) & recuadro que mejor defina el grado necesaric para asta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:;
Comprende los procesos relacionados con su trabajo v con ofras

areas de la institucion. \K
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area. .
Capacidad de = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sisternatica y X
andlisis establece relaciones.

en su consideracién |
Estgbtece relaciones entre datos }uméncnﬁ y abstractos, que |

@*ﬁﬁyﬁ [ RS

‘ - Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos




permiten explicar o resolver problemas complejos.

Tolerancia a la
presién

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la
informacicn exigida.

Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accién y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

Mantiene su predisposicién y actitud positiva y la transmite a su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en gue se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados.

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyento variedad |

de alternativas para el logro de las tareas para el logro de la tarsa y
manteniendc la calidad deseada.

Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desordenes
emocionales, en épocas de trabajo de requieren de mayor esfuerzo y
dedicacion.

Solucion de
problemas

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

Investiga v aclara requerimiento de los usuarios.

Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo
dificultades no evidentes.

Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes

previamente para resolver los problemas de los clientes,

Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones
complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion.

Iniciativa

Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una
transformacién importante para su area de trabajo y optimizan los
resultados de su area.

Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas,

requieren de vision a futuro, y disefia estrategias innovadoras y |

atinadas para resclverlos.

Detecta oportunidades de mejora para su area o para la
dependencia en general utilizando su visién a largo plazo, v en base
a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la institucion.
Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente
antelacion.

Motiva a sus colaboradores y los involucra en |z toma de decisiones,
y acepta u valora sus ideas y sugerencias.

DECISIONES:

{1{:.54 TOMA DE

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

%

Generalments toma decisiones sencillas vy repetitivas con base en directrices claras de su Jefa/a

Z

| Generalmente toma decisiones basandose en pDEHI{:EI.S yio proced|m|entos por lo gue generzimente no requ:ere de [
| @plicar juicio. Cuando no hay antecedentes clares desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas vio procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiers aplicar su juicio personal

Ty

Generalmente toma decisiones gue reguieren a apl-icar:ié}l de juicio ademas de amplios conocimientos te6ricos :.'r
précticos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacidn de politicas, sus |
decisiones no reqmeren ser ratificadag-gor su Jefg/a.

--4.
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Hm‘qua con una (X) Ia npmdn que mejor dasm‘ltm Iu que su puesto requim

Las dacrsmne& solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, refrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. A

Las decisiones impactan los resultados del area.

B | ] ] k] o

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabiarna.

10.5.5 INICIATIVA: | Marque con una (X) el ¢ los recuadros que correspondan:

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerr eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

El puesto tiene como parte esencial, la ereacidn de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros,

1
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4
5

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

I
-1cﬂ,'ﬁﬂ AOCBTSETQIR:;EL%HEELYPERHL: Contabilidad, orden, Compag, Impuesto v Declaraciones

! : 11, RESPONSABILIDADES

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

~ Manejo de dinero: : Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Fondo fijo de caja
2. | Cheques al portador Cheques de proveedores
Formas valoradas(v.gr. vales :
3. | de gasolina, recibos Recibos oficiales de ingresos
oficiales, entre otros)

. | Enuncie los baanas oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Sin it correspande anote: No apli

1. | Mabiliario: De oficina
? Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil; Mo aplica
4; | 1eiehonia: | Teléfono fijo h

(Radio, celular, telefono fijo)

Pdlizas de ingresos, egresos y diario, chequeras, oficios externos e internos,

5. | Documentos e informacién; .
estados financieros, estados de cuenta.

8. | Otros (especifique): Sello institucional

11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa ' 1 Administrativo \
[ 2. |indirecta | \

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO




1121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Poreentaje de la jormada diaria.

Porcentaje

1. | De pie {sin caminar) a % |

2, | Caminando 10 D.-""u_.

3. | Sentado ' 85 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
[ | 100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Maria Griselda Rodriguez Nombre |Eunice Hernandez Hemandez | Jefeiz de Division

y cargo: | Administrativa

131, 14.1
Fecha: | | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Capturista
4.2 ﬁﬁ"é"s%r%'f FUNCIOMAL DEL Capturista de Finanzas
CLASIFICACION DEL L
43 pUESTO: De apoyo Secretarial 44 CODIGO: T06027
i |
ue la ifin cta)
45 | NIVEL SALARIAL: Siete 46 |JoRMADa; [ EAMe’acpckn coms
30 horas | 40 horas X
47 Egréﬁl!.‘gg&'“; AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Finanzas J

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente &l objetive o razdn por |a cusl existe su puesto vy cual es el beneficio qué se logra)

Apoyar en todas las actividades propias del 4rea de finanzas, ordenando, archivando y realizando actividades
asignadas por el responsable del area para cumplir con las metas establecidas en todas las dimensiones.

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato y abajo la genta que depende de usted)

Jefala d'e:Daptn. Finanzas

-




(Anote los contactes con los cuales tiens mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetivos del puesto; enunciando e

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

mmmdatpuesm,mémaaiaqmmyﬁmnﬁmwdqua tiene este contacto) |

p i

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Jefe/a de Departamento de Finanzas

Autorizaciones, firma de documentos, agenda de
actividades.

Servicios Esco

Entrega de copia de recibos oficiales expedido por el

lares : a e
tramite de algin servicio escolar.

Jefe/a de Departamento de Recurso Humanos

i Solicitud de vidticos, capacitaciones

Dependeancia o Institucion;

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

r 8. FUNCIONES DEL PUESTO
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 senale con una X)la .
; frecuencia con que debe realizarlas. Ocas  Diarlo  Sem  Mens:

— Ordenar documentacion propia del departamento, analizando
{;::f;mj documentos recibidos y enviados por el responsable del area de X

et finanzas para su resguardo. | | )
Finalidad > . = -
(Para que lo hace). A fin de tener al dia toda la informacién generada por la oficina.
eon Elaborar oficios y escritos solicitados por el Jefe/a inmediato ‘ X
(Que hace) | |

2. -
Finalidad Para mantener la comunicacion entre los agentes involucrados.
(Para que lo hace).
FSS: :‘;m} Realizar y entregar a quien corresponda su recibo oficial por el pago X ‘ ‘

" de algun servicio gue haya tramitado en el Instituto |
Finalidad Y : i
(Para que Io hace). Con la finalidad de tener el control de los pagos realizados a la institucion.

[ _— Apoyar al personal del Instituto en los asuntos via telefénica,

{{;'::'h;m} contestando las llamadas recibidas y canalizandolas al personal ‘ X

il ‘adecuado =
Finalidad A fin de dar atencion de calidad. ‘
(Para que lo hace) l

& % 225 / /;;Z‘\/ w%,.\x



3. ANALISIS DE VARIABLES:

Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: optiones que su
puesto requiers
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacian, captura o X
© | similares.
2. | Realiza trabajos de registro ylo reporte que requiere de mucha habilidad Yy 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 localizacian,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos. - =l
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
__|cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o |
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoriz a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner-en
* | practica soluciones con elios. .
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabzjo
° | de terceros. | i
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descrina los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
' e | ; Preparatoriac |
T Primaria 2. | Secundaria | | 3 | Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional | ‘
4. terminada ( 2 afios) = | terminada ‘ B Postpry
: |
7. | Licenciatura o carreras afines;
8. | Area de especialidad requerida:

: 10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Area Secretarial 6 meses ,

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o manejo de equipos para desempefiar el puesto,

Especifigue los equipos de oficing,
industriales, de seguridad, entre otros:

Equipo de computo

'10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

N f e / 4;/724/ S




Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador Io
saa salisfactorio?

1 LCuantos e
: meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
i

|_1u.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |
REQUERIDOS: de sus funciones. .
Office

Manejo de documentacion
| Redaccion

Ortografia

| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos piblicos, 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 corrupcién y las malas practicas e |

) COMPORTAMIENTO ! Ll?pulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los ﬁr_uas cnlec’civgs. N

: ETICO espeta y hace respetar a su gente las formas de trabsjo 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 institucién.

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

= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo.
= Atiende 2 cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
P SERVICIO DE | = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
- CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener Iz via de comunicacion abierta.
* Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo 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 equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actifudes proactivas,
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacion enfre sus
miembros.
3 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
: EQUIPD miembros, resaltando sus wvalores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles
) P , P '
sentirse importantes dentro del grupo.
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y sclicitar opiniones e ideas de los
' demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen vy 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 empiear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria
i COMPROMISO . ﬁ:; {;:Sumpmmisus con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de Joi
* 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.

%yg . y a3




10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B C
* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
Desempefio de :ﬁvitjades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
t. | tasens rifivanas ituaciones que se le presentan. _ _ ¥
* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su
. trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.
'* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y
orden en el lugar de trabajo.
2 Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un X
' resultado.
* Delega controles, detalles v documentaciones.
* Tiene capacidad para la improvisacin
= Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
; influencia sobre los principales actores de los ambitos de su interés.
Relaciones = General vinculos itivos orientados a imponer la i en de la
3. |interpersonales T o8 P RN D X
institucion y a lograr los resultados que se requieran.
= Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacién
interpersonal en situaciones habituales.
* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes.
* Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
" : asumiendolos como propios.
4. | Atencion al cliente * Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su #
gjemplo a su entorno a actuar en la misma direccién.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas" e identificar
| aquello que incluso el cliente no tiene claro. |
B%gélgﬂ:gnE Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1 | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a x

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

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | gue requiere aplicar su juicio persanal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conoccimientos tedricos v

practicos, para ponderar muchas variables a interaccitn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salwo las que se refieren a la determinacidn de politicas, sus :
" decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

Margue con una (X) la opcién que mejor M!m_'iba lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones splo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

2.
&
4, |Las decisicnes impactan los resultados del drea,
L%

i Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabierno.

| 10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo Ia iniciativa normal a todo trabajo I X




2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

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

3. | El puesto es dedicado a labores de creacidn de formas, métodos. entre otros,

Discrecion R
10.6 OBSERVACIONES Y Acostumbrado a trabajar bajo presion |
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Servicio al cliente ‘
11. RESPONSABILIDADES |

1.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: [ Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, sino corresponde anote: No aplica .

Motivo por el que lo maneja:
1. | En efective Mo aplica
2. | Cheques al portador No aplica
| Farmas valoradas(v.gr. vales 1
3. | de gasolina, recihos No aplica

oficiales, entre otros)
'11_2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bl‘ene§ oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica :

1. | Mobitiario: 'De oficina
2. | Equipo de computo: PC
: 3. | Automovil: Mo aplica
: Telefonia: No aplica

(Radio, eelular, teléfono fijo)

L1

| 5. | Documentos e informacién: | Recibos oficizles, depositos

! 6. Otros {especifique): I 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:
Directa No aplica
2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMEIENTE: | Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 ay
2. | Caminando . o 15 .
3. |Sentado ] 80
4. | Agécha’nduse constantemente: 0
| N 100.00 % |
,rFIRHAS Y VALIDACIONES: A -

w2 S




Nombre del entrevistador: Mzria Fabiola Rios Ruiz

[== 13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
Firma: Firma:
[ _ _ ) . : | Nombre | Eunice Hernandez Hernandez / Jefe/a de Division
Nombre: | Maria Griselda Rodrigusz / Jefe/a de Finanzas y cargo: | Administrativa
13.1. 14.1

| Fecha:

Fecha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnoldgicoe Superior de Lagos de Moreno
| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: ! Jefe/a de Departamento
4.2 gﬁg:%f FUNGICNAL BES. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos
CLASIFICACION DEL A i
4.3 PUESTO: Especializado 4.4 i CODIGO:
(margue ia opcidn correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA:
30 horas | 40 horas X
a7 Egﬂﬁ%ﬁgi“; AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
|4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Administracion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto tecnologico.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, ariba el puesto de su Jefeda Inmediato vy abajo la gente que depends de usted)

Subdirectora de
Administracian

...................................................................

| .Mﬂﬂeﬁﬁf&f&nﬂlr&m < PUESTO

Prerre s e e T e s r e
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de Iz dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enuncizndo el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto | Area :

1.  Director/a General

Motivo:

Autorizacion de cursos para el programa de
capacitacion, calendarizacion para la aplicacién de |
encuestas para la determinacién del ambiente de
trabajo.

2. | Subdirector/a de Administracion

Indicaciones,
Justificaciones.

autorizaciones, permisos,

3

Jefe/a de Departamento de Planeacion

Realizacion de POA, PTA

4. | Jefe/a de Departamento Desarrollo Académico

Seleccion de personal docente y capacitacion de |
personal docente

|5. ' Jefe/a de Departamente de Servicios Escolares

Solicitar informacién de los alumnos que por algﬁ

motivo dejaron de ser activos para darlos de baja

en el IMSS ]
6. | Jefe/a de Departamento de Finanzas .' E::;iﬁil diﬁﬂ;t;ﬁgobaciones de vigticos del|
7. | Abogado Aspectos legales en material laboral
B_.; Madics EE:éLer%amdc?alinfcrmacién de alumnos afiliados al |
9. Recursos Materiales Solicitud de material

Dependencia o Institucion:

. | Vinculacion Administrativa

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

Reuniones bimestrales

IMSS

Movimientos afiliatorios y pagos

. | Direccion de pensiones del estado

Movimientos afiliatorios, pago de aportaciones y
retenciones de préstamos y designaciones de

beneficiarios del personal
e\

4. | BANSI Pago a pensiones del estado

5. | SEDAR Entrega de designacién de beneficiarios d
personal

6. BANAMEX Transferencia electronica de Némina

i

1
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una {X) Ia

Funcion
| {Que hace)

FRECUENCIA

frecuencia con que debe realizarlas. Ocas | Diario Mars.

Sem

Integrarse en el desarrollo & implementacion del modelo de calidad
del Instituto,

Finalidad

i (Para que lo hace).

Para el logro de los objetivos del instituto.

| (Para que lo hace).

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas ‘

con la administracion de personal del Instituto, asi como el pago de
Funcién Sus remuneraciones, y los procesos derivados de tales acciones, X
Weua hace) conforme & las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria

de Educacion Publica ‘
Hinslida Con la finalidad de ejercer una adecuada administracién de recursos humanos.

Funcién Aplicar la estructura organica autorizada de recursos humanos del '

(Que hace) Instituto y determinar las necesidades del nuevo personal X

impins Con el objeto de abastecer al instituto del personal adecuado

(Para que lo hace). ) pe ;

o Lievar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal ‘

NCio ; |

{,—;ue hace) del Instituto. | X
| |

Finalidad A fin de contar con el personal idéneo.

{Para que lo hace).

— 'Integral al expediente los registros generados en los procesos de |

| bk N H .

(O hacs) administracion del personal asignado al Instituto X
| |

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de tener el historial del personal de acuerdo a su trayectoria en la organizacion

Funcién
(Que hace)

Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instituto a ‘
la Subdireccién Administrativa l

Finalidad
(Para gue lo hace).

Para verificar el cumpliendo de su horario asignado y proceder al calculo de la nomina.

Funcién
{Que hace)

Organizar los eventos de capacitacion, actualizacion y supervisién i

profesional para el personal técnico, manual y ayzmistrativn del

s

Institido., . A7 Vi
1
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‘ |
Finalidad frd I : . ; [
(Para que lo hace). A fin de contar con perscnal apto para la realizacion de sus funciones. |

{ .Funnidn | j

(Que hace) Pedir a finanzas recursos para el personal que solicite viaticos. X

i | |
Finalidad Con objeto de proporcionar al personal el recurso necesario para la realizacion de sus
| (Para que lo hace). | comisidn. '

—

9. ANALISIS DE VARIABLES: |

: Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere

4 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomado, tramitacion, captura o |

similares. X
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién 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 localizacidn.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos, ) _
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/'o procedimientos los
.| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. o
| Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entendero |
' | interpretar. - 1
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en ,
* | practica soluciones con ellos. )
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico.
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica plariéﬁr. organizar, dirigir y controlar el trabajo |
~ | de terceros. |
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el pussto,
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
e ; Preparatoria o |
1 Primaria 2 Secundaria 3 Téonica .
Carrera Profesional no | Carrera profesional 5 |
A terminada ( 2 afios) > terminada % i | rosigrado
— i - 1 —
| 7. | Licenciatura o carreras afines: Administracion , relaciones industriales o psicologia (Titulado)

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue |2 experiencia minima requerida para el desempefio dal puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

Area de recursos humanos




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

Especifigue los equipos de oficina : i _ "
1. [ B i".m‘ I Eouipo de computo e informatico

10.3 Reguisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
_aproximada:

Peso aproximado:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera il
S G R e R cCuantos
normal para gue e 1.[-4-.-] e 1Zca y su desempefio 1. Rt 2 meses
[
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teornicos, 16cnicos y normativos indispensables para e! desempefo
REQUERIDOS: | de sus funciones.

Administracién de recursos humanos
Movimientos afiliatorios al IMSS
Declaraciones de sueldos y salarios
Calculo de impuesto

' Normas ISO aplicables a la institucién

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 v los resultados de la gestion
del gobierng.

* Busca combalir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e

impulsa entre sus companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. CDMPCEE&“'ENTG * 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 |
¥ las buenas costumbres. '

* Respeta |las normas y valores de |a institucién.

* Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometido un error U omisién en

| terminos 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 vy voluntad de satisfacer las demandas gue le son

planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en |
: 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, cémo se siente, Y debe preguntars
¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona? _
‘ = Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinién de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del

3. TR;‘SS‘}JF?DEN grupo con actitudes proactivas.
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
; iembros. 2.2 .
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= 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 gue se
presenten, esto en beneficio del prepio grupo.

4, COMFRCOMISO

* 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 gue asumirlas siempre, aungue 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.

'10.5.3 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

Capacidad de
analisis

* ldentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos

Defina las 4 competencias de mayor relevancia pars el desempeno optimo del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con ctras |

areas de la institucion.

* Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

* Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica ¥
establece relaciones. X

en su consideracién
= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos. |

Tolerancia a la
| presidn

* Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la
informacidn exigida.

* Actia con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
eslrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
equipo de frabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo vy alta exigencia en los
resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad
de alternativas para el logro de las tareas para el logro de la tarea y
manteniendo la calidad deseada.

* Se conduce con alto profesicnalismo, sin exteriorizar desordenes |
emocionales, en epocas de trabajo de requieren de mayor esfuerzo y
dedicacién.

5 | Orientacian al
" | cliente

= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios. X \<
= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su |

= A traves de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus usuarios.

* Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su \|
recomendacion activa.

ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién. |

|= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los |

usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

* _Realiza-en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los |
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indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las |
expectativas al respecto.

* Organiza el frabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo |
de la mejor forma posible.

= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo, actia en
consecuencia.

= [Estipula las acciones necesarias para cumplir con los objetivos;

establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones

adecuadas de personal y de recursos.

4. izacion o )
Organ - * Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas A
que le permiten realizar un seguimiento rigurosc respecto del
cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacian,
como cronogramas, archivos, graficas, para organizar el trabajo y
hacer su seguimiento.
L
; ' ; : :
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Margue con una (X) la apcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefels
P Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por o que generalmente no reguiere de X

aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y se las presenta a su Jefe/a

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 tericos ¥
' | practicos, para ponderar muchas variables a interaceisn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a lz determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

1
2 Las decisiones afectan a terceros an cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre ofros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del deparlame;nto o area. X
4 Las decisiones impactan los resultados del drea.
5 I Las :tecisiuﬁas impactan significativamente los resultados del Gobierno. 1 !
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) &l o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo - X
| & Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
- 4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, enfre otros.,
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otras.
10.6 OBSERVACIONES Y Administracion de personal,
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 le maneja:

Nospica ] / - ,
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‘ Cheques al portador Mo aplica

| Formas valoradas(v.gr. vales
de gasoling, recibos Recibos de némina
oficiales, enire otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo aJI

| siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: ' De oficina

| 2, Equip{f de compuito: PC y accesorios i
3. | Automawil: MNo aplica
g, | Fomtonia: Teléfono fijo

" | {Radio. celular, teléfono fijo)

9. | Documentos e informacién: | Expedientes de personal, oficios externos e internos, nominas.

|
!Sello del departamento J

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no cormesponde anote: No aplica |

No. De personas:

| 1. |Directa 0

Tipo de trabajo que supervisa:

Mo aplica

‘ 2. |Indirecta 2 I:ﬂu:lministriaiti."u'r_'r

| Ay 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) %
| 2. |Caminando 10 | % |
3. | Sentado 85 % ‘
| 4 | Agachandose constantemente: o e
100.00 % '
'FIRMAS Y VALIDACIONES: _‘
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: ' 14. Jefela inmediato:
Firma: | : __ Firma:
] Nombre |Eunice Hemandez Hernandez / Jefela de Division
Nombre: Mana Fabicla Rios Ruiz |y cargo: | Administrativa )

13.1. 14.1 .
Fecha: | Fecha: | |

- /-" :
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

[
Jefe/a de Departamento

41 NOMBRAMIENTO:
F.z ;"EE'SB% FUNCIGNAL DEL Jefe/a de Mantenimiento y Servicios Generales

4.3 Eb‘;g’fé?m'm L. Personal Directivo 4 | CODIGO:

(margue |a opcién comecta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA:
30 haras 40 horas X

4.7 g’g;,"éﬁﬁ%gi";‘ AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romane

4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.3 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Administracién ‘

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevements el objetive o razén por |a cual existe su puesto v cual es &l beneficio qué se logra)

Realizar las actividades relacionadas con al prestacién de servicios generales y de intendencia del instituto ‘

(Anote su puesto al centre, arriba el puesto de su Jefels Inmedisto v abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

Subdirector/a de ;

. Jefela de Mantenimiento |
y Servicios Generales PUESTO

Angiists | © Laboratorists

. Especializado |

te . Y
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‘ 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de s dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enuncizndo &l
nombre del puestio, el area a la que pertensce v &l motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS: |

Puesto [ Area : Motivo:
: o : Indicaciones autorizaciones permisos y
1. b 2 i r L 1
Subdirector/a de Administracion justificaciones
2. | Jefe/a de Departamento de Planeacién | Realizacidn de POA, PTA
3. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Jefe/a de Departamento de Finanzas Solicitud de recursos para combustible
Indicaciones, autorizaciones, permisos, y
5. Recursos Materiales justificaciones, solicitud de material, entrega de
b gquipamisnto
. _ Planeacion del mantenimiento correctivo y preventivo
6. | Técnico en Mantenimiento de la institisciin
7. |Intendencia Roles de limpieza

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los gue tiene mayor contaclo para &l bogro de objetivos,

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Fara el cimplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una {X) Ia
frecuencia con que debe realizarias. Ccas: Diado  Som. Mens
Funcién Se integra de manera operativa en el desarrollo e implementacién X
(Que hace) del modele de calidad del Instituto
| Finalidad

(Pars qus i Hiaiel, Para el logro de los objetivos del instituto.

—
Funcién Programar, organizar e instrumentar los servicics de limpieza en la X |
(Que hace) institucién
i
Finalidad ‘ ; 2 i L gl P
Con la finalidad de mantener limpia la institucién

(Para que lo hace).

(Que hace) presupuesto de la oficina .

g ;/?%’ A 2o // =) S

Funcién Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de X | ‘
/ | &



‘ Finalidad
(Para gue lo hace).

Para contar con los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades planeadas.

|
Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene yl |

Funcion X
(Que hace) seguridad en el instituto ‘
4,
|
Tititad | Con objeto d ir accident la integridad de |
(Pérs que 1o hace). ‘ on objeto de prevenir accidentes y conservar la integridad de las personas.
I T : i : ; ' I '
Funcién Presentar periédicamente a la Subdireccién Administrativa re;mrtesl X
(Que hace) de las actividades desarrolladas en la oficina
8 1 | |
Finalidad

| (Para que lo hace).

Con la finalidad de que sean supervisadas las actividades realizadas.

x |

Funcién Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de la
(Que hace) oficina

8. | I |
Finalidad Para atender a la sclicitudes de mantenimiento correctivo, y atender el programa de

(Para gue lo hace).

mantenimiento preventivo

Asumir ia responsabilidad de bienes muebles e inmuebles| i

Funci : : : [
muef;m] asignadas a la oficina a su cargo de conformidad con los X

4 procedimientos establecidos
Finalidad |

| (Para gue o hacs).

A fin de vigilarlos y mantenerios en buenas condiciones

| Funcion

Supervisar los programas de mantenimiento preventivo a| X | ‘
(Que hace) magquinaria, equipo e instalaciones del instituto
8.
Finalidad |

| (Para que lo hace),

Para mantenerlos en buenas condiciones y alargar su tiempo de vida (til.

| Funcion
(Que hace)

Registrar las salidas de los vehiculos ‘ X

Finalidad
| {Para que lo hace).

A fin de controlar y programar su uso asi come del combustible que requieren ‘

Funcign (Que
hace)

Realizar resguardos de mobiliario ¥ equipc al personal de la

institucion A

10 ¢
Finalidad
| {Para gue lo hace),

Con el objetc de tener un registro de su ubicacion, asi como de Ia persona gue se le fuayk
asignado para el desarrollo de sus actividades

2

e

9. ANALISIS DE VARIABLES: J'
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: Margue con una (X) las V
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' opciones que su
puesto reqguiers
i Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacicn, entrega, acomoda, tramitacion, captura g ¥
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precisién o redaccion variable. A
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantsner en X
~_|orden para su futura localizacian.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos. 2 # )
5 Realiza trabajo para el cual requiere conacer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. ol
6 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, yva que maneja situaciones dificiles de entender o |
© | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definr V¥ poner en | ¥
" | practica scluciones con ellos. |
B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros. ; .
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descsiba los requerimientos Ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grade de estudios requerido para desarrollar el puesto
i i : et
— : | Preparatoria o
1. Primaria ‘ 2. Secundaria < V| st X
Carrera Profesional no Carrera profesional
k- terminada ( 2 afios) - : terminada & & Postgrada
i 7. | Licenciatura o carreras afinas; Administracion. Relaciones Industriales, Ing. Industrial o Electromécanico
8. | Area de especialidad requerida: .

10.2 EXPERIENCIA;

Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto

Experiencia en: { Durante cuanto tiempo?

1. | Area Administrativa

10.2.1 Experiencia o habilidad previz en el uso o manejo de equipos para desampenar el puesto,

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de segurdad, entre otros; Equipo de computo @ informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia :
aproxi iy Frecuencia:

Peso aproximado:
= Ocps. . _Diaro  Sem. . Mens:

1

LCuantos ‘ 4 meses

meses?
4

A,




[ 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

'10.5.1 CONOCIMIENTOS ' Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el déeampeﬁn
REQUERIDOS: de sus funciones.
| Office

Administracién
Seguridad e Higiene
Normas ISO aplicables a |z institucién

I
110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

* Tiene el comproemiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social vy los resultados de la gestion |
del gobiemo.

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

impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

COMP%ﬁE@M el Respeta y hace respetar a su gente las formas de frabajo 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
lerminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

= Servir a los demas con el deseo y |2 seguridad de querer hacerlo. ‘

* Atliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gque le son
planteadas.

2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas.

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

» Sepone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse
iQué 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 squipo y la cooperacién entre sus
miembros,

3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
i EQUIPC 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 gue 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 hacerio de la mejor manera.

* Llas consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria

P} COMPROMISO 8 Eﬁii ;:mpromisﬂs con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él. siendo responsable

por el logro de los resultados que se esperan del grupo. o,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

‘ | * Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encommdadusﬂ*

'10.5.3 COMPETENCIAS | Defina ias 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Gptimo del puesto y marque con una |
| DEL PUESTO | X} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. A

7 (s | . A /// :;_?‘ R




Comportamientos esperados:

Comprende los procesos relacionades con su trabajo y con oftras
areas de la institucian.

* Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
Capacidad de |* Recopila infumacién relevante, la organiza de forma sistematica y
Andlisis estabftace re}at:iﬂngs.

* Identifica la relaciones entre causa — efecto de los problemas

puestos a su consideracion.
'* Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos. que

permiten explicar o resolver problemas complejos.

* Tiene un prefundo conocimiento de la dependencia y los servicios de |
sus clientes.

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus problemas,
esludia otras variables de tipo econdmico y social que puedan
impactar en la participacion de los servicios de éstos en el 4rea.

* Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes v la causas de

Solucién de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello desarrolla

2. | Problemas soluciones creativas y efectivas. X

* Establece enfogues y sistemas no existentes previamente para
resolver problemas complejos de los usuarios, en base a ello
desarrolla solucicnes creativas efectivas.

= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, gue regquieren alto grado de creatividad y vision a futuro,
desarrolia propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

* Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos gue le exigen mayores
esfuerzos.

* Actia con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumplimiento, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

* Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
Tolerancia a la equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se

3. |Presién enfrentan limites muye estrictos de tiempo y alta exigencia en los X
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 profesionalisme, sin extericrizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que reguieren de mayor esfuerzo
y dedicacion.

* Es metddico, sistematico y organizado.

= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo
cumplimiento verifica a medida que avanza los proyectos,
instrumentando las herramientas de verificacion que correspondan.

_ * Documenta lo acordado sobre metas y objetivos, y distribuye la|

4. Organizacion informacion entre todas las personas implicadas en el proyecto. X

* Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a
su cargo y establece un plan de accidn y de seguimiento, fijando
fechas para cada tarea. '

* Maneja el tiempo eficientemente, es capaz de participar }{\

, | paralelamente en diversos proyectos. | N

o

1 10.5.4 TOMA DE : " ; .
| DECISIONES: Marque con una (X) Iz opcidn qu?nemr dﬁcﬁba lo que su puesto requiere y/

P YT R w g o) B




1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a

5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio pmc&dimientés, por lo gue generalmente no requiers de X
~_ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥ 5@ |as presenta a su Jefala

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo
" | gue requiere aplicar su juicio personal

4 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.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus
___ decisiones no reguieren ser ratificadas por su Jefe/a.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entrs otros. |

Las decisiones afectan los resultados del depsrtamento o &rea. X

Las decisiones impactan los resultados del drea.

ol ofo|n|]

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemno.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo ||

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

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

1.

2.

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puesios.
ET

5.

i El puesto es dedicado a labores de ereacidn de formas, métodos, entre ofros.

&EGBT%E{T;T‘?CGESNE:LYFERHL: - Acostumbrado a trabajar bajo presion, Administracion, Seguridad e higiene
= 11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectiva Mo aplica
2. | Chegues al portador Mo aplica
Formas valoradas{v.gr. vales

3.  de gasolina, recibos Wales de prestamos de vehiculos
| oficiales, entre otros) |
. | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: sidulanis suad. 5 o tomesBonds N

1. | Mabiliario: Ce oficina
2. | Equipo de computo: FC vy accesorios
3. | Automévil: Parque vehicular de |a institucion
Telefonia: ; :
% | (Radio, celular, teléfono fijo) | 1/€fono fijo
‘ 5. | Documentos e informacién: | Documentos generados en la institucidn con valor oficial \\K
8. | Otros (especifique): Mo aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa br‘E'ue/i?me;.s‘i/hu corresponde anote: No aplica

e PDOF




Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa 4 | Administrativo

2. |Indirecta 5 Operativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12,1 POSTURA ¥ MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. |Caminanda ' ' 50 %
3. | Sentado 45 %
4. | Agachandose constantemente: 0 | %
. _1[}[}.'50 %

| FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

T
! Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
Firma: Firma:
1 _ - Nombre |Eunice Hernandez Hemnandez / Jefe/a Division
Nombre: | Alma Veronica Cruz Frausto : y cargo: | Administrativa 4
13.1. 141
Fecha: | Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: —I Instituto Tecnalogico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GEMERAL: | Direccitn General
3. DIRECCION DE AREA: | Mo aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
| 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
'4.1 NOMBRAMIENTO: Analista Especializado
42 | ESEEE-EE RHNCIONAL B | Encargado de computo _
| 4.3 Eb‘;g!r'g?m'd" ek De servicios : 44 | CODIGO: P0O1002 |

. (marqu-e |z opcitén correcta)
|4.5 NIVEL SALARIAL: Trece 46 JORNADA: —
30 horas |4IZI horas X

4.7 gg:ég%ggﬁ}; AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
[Anote brevemente el objetive o razin por |a cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

Coordinar las actividades del laboratorio de computc a su cargo, asi como administrar el empleo de los
recursos en el desarrollo de los trabajos que ahi se realicen; ademéas de vigilar y orientar a los alumnos en el
cumplimiento de las disposiciones y medidas que sefalen las autoridades del Instituto.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato v abajo la gente que depende de usted)

. Jefela de Mtto. y Servicios |

Generales




(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puests; enunciando &l

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

nombre del puesto, el area a Iz que pertenace y el motive por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA, PTA
2 iﬂzﬂggeiﬁg&menm ce Nantenimeeats) ¥ Indicaciones, autorizacién, permisos, justificaciones
3. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. |Recursos Materiales Solicitud de Material
5.

Depa_endencia_u !natitur.ién:

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

B 8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetives su pussto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALEA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la -
£ fracuencia con que debe realizarias, L D0, ey, M,
' Funcién 'Llevar a cabo el seguimiento y control de préacticas, trabajos y %
{Que hace) materiales utilizados en el laboratorio de cémputo. ‘
o
Finalidad : - ; . ’
(Pars:que-lo ace). Con la finalidad de tener el inventario de material actualizado.
Funcién Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales del X
| (Que hace) laboratorio de cdmputo.
2.1 L I
Finalidad . : .
(Para que lo hace). Para identificar el responsable del uso de los equipos.
Funcién Elaborar las requisiciones necesarias. ‘ %
(Que hace)
3.
Finalidad 3 ; : N
(Para que lo hace), | P@r@ el funcionamiento del laboratorio a su cargo. \k

-~

Z
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T Participar con las instancias carrespondlentes en la elaboracion vy i
' (Que hace) realizacion de manuales y programas de practicas acordes a los planes| X
7 ¥ programas de estudio vigentes
Finalidad - .
(Para que lo haca). A fin de contar con la normatividad actualizada.
Funeién Sugerir al Jefe/a inmediato cualquier mejora en el funcionamiento del | X |
{Que hace) laboratario |
|5 | |
Finalidad . ) g it
ng?a que lo hace), | CON €l objeto de brindar un mejor servicio a los alumnos.
— Vigilancia el buen comportamiento de los alumnos en el laboratorio de |
i computo X
(Que hace) e
6. =
Finalidad ,
(Para que lo hace). Para mantener el orden en los laboratorios.
Funcion Mantenimiento preventivo al equipo del laboratorio de computo y de las | | X
(Que hace) oficinas administrativa
7.
Finalidad ;
(Para que I haca). Para contar con el equipo en buen estado.
rg::f;c o\ Asegurarse de que la Institucién cuente con servicio de Internet, X
8. 1
Fialinad Afin de herramienta de trabajo.

(Para gue lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

d

Margue con una (X) las
opciones que su
puesto requiers

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

K similares. X
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion uanable
3 F{ea!:za trabaju en & que maneja una gran cantidad de papeles r:: materizles que debe mantener en
~_|orden para su futura localizacién. i
4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenﬂrﬂn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de %
" cometer errores costosos, = =k
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
|| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. =
8 Realiza trabajo gue requiere un altc grado de anahs:s va que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. | —
| 7 Realiza trabaje de asesoria a terceros, consistentes en entender $Ll$ necesidades, definir v poner en ¥ ;
| " | practica soluciones con ellos. 1
| 8.  Resliza basicamente trabajo especializade de alto nivel tecnolégico. X

g Realiza basicamente trabaje de direccidn, lo cual irﬁplic:a planear, organizar, dir_ig'rr ¥ controlar el trabajo
| [deterceros.

D (7 2
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesio,

_P1u.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dlitimo grado de estudios reguerido para desarrollar el puesto
_1‘ Primaria 2. Secundaria 3, | Pm‘?:éﬁitg:a o |
G | e s | CToie® | x| 6| oo
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. En Infermatica o Ing. En Si;temas
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

& Durante cuanto fiempo?

1.

Mantenimiento de equipo de computo 1 afio

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

de oficina,
uridad, entre otros:

Especifique los
industriales, d

Equipo de computo

i 10.3 Requisitos Fisicos: . —I

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Peso aproximado: Frecuencia:

Digry "Sem.| Mons—

¢ Cuantos
2 Tisaos”? | 1 mes
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos v normmativos indispensables para el desempefio

| REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de computo

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA




COMPORTAMIENTO

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 companeros una cultura acorde con los fines colectivos.

ETIC0 Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales
¥ 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
| | terminos de valores, buenas précticas o buenas costumbres,

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

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

o SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
” CALIDAD situaciones complejas.
* Afiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta.
| * Se pone en el lugar del otre: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
i | __¢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 eguipo ¥ la cooperacion entre sus
miembros.

3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el meérito de otros
; EQUIPO miembros, resaltando sus wvalores 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 eguipo. 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 hacerio de la mejor manera.

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

F COMPROMISO = ngn i:mpromisus con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por €l logro de los resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y margue con una

{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B c

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo vy a
otras areas relacionadas dentro de la institucion.

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y
otros sectores de la institucion.

Recopila informacion relevante y organiza las partes de un|
problema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy

1. |analisis prioridades. X
= Utiliza una visién de un conjunto en el analisis de la informacion,
trabaja con hechos y datos correctos. !
» Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.
*» Tiene la capacidad de organizar datos numericos y abstractos y |
| | ~._de establecer relaciones adecuadas entre ellos. |
— ! ) o z
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* Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes|
cumulos de informacién, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad.

= Es un referente dentro del area en que labora a la hora de
elaboracion y presentacién final de proyectos importantes,
reuniendo la informacion trabajada por los demas para su
presentacion.

= Se preocupa por la blsqueda y capacitacion propia Y segun el
caso también de su area en el uso de herramientas novedosas
que colaboren con el manejo mas rapido vy mejor de datos, |
variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis
profundo.

* Propone herramientas para que la informacion sea compartida
por toda la institucién, y en especial aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para gue todos respeten los
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion € informaciones contradiciorias.

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

Pensamiento
2. | Conceptual

| = Es organizado y cuidadoso en el mangjo de documentos, limpieza |
y orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacién

3 Organizacion

'= Es referente dentro de su area por contar con base de datos '
’ armados y actualizadas con informacion especifica, que sirven
para el mejoramiento de la calidad del trabajo comin asignado.
= Utiliza los procedimiento necesarios para reunir la informacién
adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la
realizacion de un proyecto en la actualidad o en corto plazo.

* Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el
trabajo al que se encuentra momentaneamente abocado,

Busqueda de la obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

. | informacid wligets A : ; : X
4 i aen * Recibe informacion por todos los medios disponibles, como por
ejemplo publicaciones economicas, revistas especializadas,
encuestas de mercado, entre otras, que solicita especialmente ;
por el periodo en que debera consultarios.
= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre |
| los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que |
contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente desarrolla
el o su gente.
] =
10.5.4 TOMA DE ) . : . :
DECISIONES: . Margue 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/s | X
| Generalmente toma decisiones basandeose en politicas y/o procedimientos, por o que generalments no requiere de X

aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela [

| Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requiere aplicar su juicio personal -

e
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Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacién de juicic ademas de amplios conocimientos teoricos y-
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren 3 la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X} la op-_:;l{!prf que mejor dascﬁl:!q o que su puaa_tu._rpqulm

o] »]

B

Las decisiones solo afectan a su prapio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

o .*»l_w|_m =

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabiema. |

10.5.5 INICIATIVA: i Margue con una (X) &l o los recuadros que comrespondan:

El puesto exige solo |a iniciativa normal a todo trabajo

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

1

2

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4

Ei puesto tiene como parte esencial, |a creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

|_5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

| |
. é%ﬁ?;ﬂs"ggf PERFIL: | Mantenimiento de equipos de laboratorio (Electromecanica o Informatica)

‘

11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: o Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas{v.gr. vales

3. de gasolina, recibos Neo aplica
| oficiales, entre otros)

|11‘2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefioc de su trabajo, de acuerdo all

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
| 1. | Mobiliario: Los del laboratoric de computo
2. | Equipo de computo: Los del laboratorio de computo
3. | Automawil: No aplica

Telefonia:

{Radio, celular, teléfono fijo) | Fijo

5. | Documentos e informacion: | No aplica

6. | Ctros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: | Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea.de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa Mo aplica
| 2. | Indirecta No aplica _
) 1/
| 12. CONDICIONES FRECUENTES/DE TRABAJO ',g{
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121 POSTURA Y MEDIO AMEIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 %

2. |Caminando 15 %

3. |Sentado 80 Ya

4. | Agachandose constantemente: 0 Y
i | 100.00 %

| FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

}‘ 13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato:
. Firma: - _Firma:
. . Nombre | Eunice Hermmandez Hernandez [/ Jefe/a de Division
| Nombre: | Emmanuel Hernandez Hernandez y cargo: | Administrativa |
[13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

5.8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

| 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: | Laboratorista

Laboratorista

PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Lﬂ NOMEBRE FUNCIONAL DEL

4.3 De servicios ; CODIGO: T18005

| (marque la opcidn correcta)

|
46 | JORNADA: :
30 horas 40 horas X

4.5 | NIVEL SALARIAL:

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

48 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
| :

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
| {Anota brevemente el objefivo o razén por la cual existe su pussto v cual es el beneficio qué se logra)

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como vigilar y orientar a los alumnos y personal del
Tecnologico en el cumplimiento de las disposiciones para el uso de equipos.

6. ORGANIGRAMA.:
(Anote su puesto al centro, amiba &l puesto de su Jefela Inmadiato v abajo la gente que depende da ustad)

Jefela de Depto. de Mito.

Laboratorista PUESTO \K




(Anote los contactcs con los cuales tiene mayor relacion dentra de la dependencia para el cumplimiento de |os objetivos del puesto; enunciando &
nombre del puesto, el &rea a la que pertenace y &l maotivo par el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: J

1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacién de POA,
Jefe/la de Departamento de Mantenimiento y| . o o . N .
2. g
Servicios Gaheiales Indicaciones, autorizacion, permisos, justificaciones
3. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Recursos Materiales Solicitud de Material
5.

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

Dependancia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 sefiale con una (X) la
: fracuencia con que debe realizarias. Ocas. Dirio, Sem.  Mens

|
Funcién 'Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos vy
| (Que hace) materiales utilizados en el laboratorio. |
1
Finalidad

(Para que o hace). Con la finalidad de tener el inventario de material actualizado. |

Funcién  Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales ‘ X
(Que hace) del laboratorio. | |
2 | | | I
stirison Para identificar el responsable del uso de los equipos.
{Para gue lo hace).
-
Funcion Elaborar las requisiciones necesarias. ‘ | ¥
{Que hace) |
3 x\
;;g::dqi: — Para el funcionamiento del laboratorio a su cargo. \L
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Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion y
realizacion de manuales y programas de practicas acordes a los| X
_planes y programas de estudio vigentes ; |

Funcién
(Que hace)

Finalidad
{F.am que Io hace), A fin de contar con la normatividad actualizada.

Funcién
(Que hace)

Sugerir al Jefe/a inmediato cualquier mejora que a su juicio redunde
en un mejor funcionamiento del laboratorio

A
]

Finalidad
(Para gue lo hace).

Con el objeto de brindar un mejor servicio a los alumnos. J

r Funcién Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.
Eue hace) ‘

B

Finalidad

| (Para que lo hace). | Para mantener el orden en los laboratorios. ‘

i3 9. ANALISIS DE VARIABLES:

[ Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacitn, entrega, acomodo, tramitacion, captura o | X
| similares.

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

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

" | orden para su futura localizzcion, _

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn 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
" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarios.

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

interpratar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus neces:c!adas definir y poner en X
" | practica soluciones con sllos. _ |

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico. X

' Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
Ce terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el ditime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
2 : _ -
: . - Preparatoria o \
i Primaria 2, Secundaria 3. Técrica \
Carrera Profesional no ‘ X 5 Carrera profesional * i

terminada ( 2 afios) | terminada B. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afiﬂBS'

. Area de especuahr:tal:t requenda Elemmmacam{:a o informatica
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Experiencia en:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue Iz experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢, Durante cuanio tiempo?

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tecricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefno
de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de computo

|
i 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

| COMPORTAMIENTO
ETICO

m—h

Comportamientos esperados:

Tiene el mmpromlsa y responsahlildad en el manejo de los asuntos pubhcos 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 compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucién,

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

‘ 5 SERVICIO DE
) CALIDAD

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abiera.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse
4qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO .

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opirion de los miembros de su equipo
i ctativas positivas. Soligifr opjaiones del grupp. Crea buen clima dentro
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grupo con actitudes proactivas.

* Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo ¥ 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, haciendoles |
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
oresenten, esto en beneficio del propio grupo.

4, COMPROMISO

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

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accidn 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 &, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Desempenio de
1. | tareas rutinarias

‘= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabac de sus

* Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Defina las 4 compelencias de mayor relevancia para el desempefo éptimo del puesto y marque con una |
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esparados: A B

actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones gue se le presentan.

* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X

trabajo.

3 Autocontrol

* Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido _ A

* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu

* Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia
los demas aun en los momentos de mayores exigencias. '
* En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacién -
posibles reacciones adversas de sus compaferos, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armoniaen |
el area.

ante posibles eventos similares.
» Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas
centrandose en el logro de sus objetivos.

positivo, aun en las situaciones mas dificiles. ‘

4 Atencion al cliente

= Atraves de sus acciones y dedicacién supera siempre las |

= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,

* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los

expectativas de sus clientes. \
* (Obtiene la confianza total de sus clientes.

)ﬁ

asumiendolos como propios.

* Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsandc con X

su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.

indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
aguello que incluso el cliente no tiene claro.
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* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios
de sus clientes.

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes v sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en el
area.

4 g’ﬂ:gﬁ?ﬁge * Realiza un analisis detalt?dn e identiﬂca los origenes y la causas X
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no
explicitas, gue requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.
|
é‘ég’:ﬁl;ﬂgsﬁ DE | Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela X
5 Generaltn::e:nta toma decisiones basandose en politicas ylo ;::nru::u:':iem:iifnitantus~ por lo que generalmente no requiere de X i
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes Claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalments toma decisionas sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| gue requiers aplicar su juicio personal _ _
4 Gene_ralmente toma decisiones que raquie_ren la qgiicaciﬁn de juicio ademds de amplios conccimientos tedricos ¥ X
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salve las que se refieren a la determinacion de politicas, sus | i
' | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Margue con una ﬂ{] la opcion que muju:r describa lo que su puesto requiere

Las decisiones sclo afectan a su propio pussto

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

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

Las decisiones impactan los resultados del rea.

Las decisiones impactan significativameante los resultados del Gobierna.

[F-“PS-*’N.—‘

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) &l o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

2

3

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros,
]

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

' : g\
|&;A1§FSE$1IR:#EESNE§LYPERFIL- | Mantenimiento de equipos de laboraterio (Electromecanica o Informatica)

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

| 11. RESPONSABILIDADES | %

_Manejo de dinero: ips e _ Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica Cad

2. | Ch rtador | i /
eques al po .n - :Nﬂ_ellplca s "//' _ =
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Formas valoradas{v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos
|| oficiales, entre otros) _
| Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al
.11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | siquients cuadro, si no corresponde anote: No aplica

No aplica

1. | Mabiliario: Los del laboratorio

2. | Equipo de computo: Los del laboratorio -
3. | Automdvil: Mo aplica

4, Telefonia: Filo

{Radio, celular, telefono fijo)

5. | Documentos e informacion: | Mo aplica

l?| Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevements: si no comesponde ancte. No aplica

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa No aplica

2 | Indirecta ‘ Mo aplica I “

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) 5 %
| 2. |caminando 35 | %
3. | Sentado 55 | %_.
| 4 | Agachandose constantementa: 0 “a’i‘
I 100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiocla Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefel/a inmediato:

Firma: Firma:

Nombre | Eunice Hernandez Hernandez / Jefela de Division \

Nombre: | Arturo Alba Sepllveda y cargo: | Administrativa

i34 | 14.1
!_F_Echa: ) Fecha:

(=



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

'TDEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

1 "

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: | Capturista

NOMERE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

: Ebﬁg%‘f“““’" sed Personal de apoyo

42 Encargado/a de Recursos Materiales

4.3

4.4 CODIGO: |T06027

| {margue |a opcidn correcta)

4.5 |MIVEL SALARIAL: |4.6 |JORNADA: ——

Siete

| 30 horas | 40 horas X
4.7 gg:'éﬁ%gm A DDﬁuERE A: LA Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemnente el objefivo o razdn por la cual existe =u puesto y cual es el beneficio qué se logra)

‘Abastecer a los departamentos de la institucion de los recursos materiales necesarios para el desempefo de
sus actividades

. ORGANIGRAMA:
Anote su puesto al centro, armba e puesio de su Jefela Inmediato y abajo ia gente que cepends de usted)

. Jefela de Depto. De Mito. ¥
PG Bewlnles
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetives del puesto; enuncianda &
nombre del pussto, &l drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este cantacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direccion General Autorizaciones de compras Yy Servicios

Jefe/la de Departamentc de Mantenimiento y|Intercambio de informacion, firma de autorizaciones
Servicios Generales de compras.

' Realizacion y revision de POA, revision de PTA,

|3: | Jefe/a de Departamento de Planeacion realizacion de programa anual de adquisiciones.

4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones.
5. ' Toda la plantilia de personal Suministro de material y servicios
6.

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:

1. | Proveedores Cotizaciones y compras de materiales o servicios.

|
2. CAPECE Recepcién de mobiliario

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ¢l 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 realizarias. Oces  Diaro Sem . Mens.
Funeién Rea!i_zar Eg_s mmpragde s_uministrclasly se_rvicins grauia a:utnrizacic’m
(Que hace) de Direccién y Subdireccion rﬁdml_nlst!':_atwa. enviando drdenes de

. compra al proveedor con previa cotizacion _ | .

c i Con el fin de entregar todos aquellos suministros y servicios que sean necesarios para el

| (Para que lo hace). correcto logro de metas de cada area.

Funcion Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento de !ns‘ | X

{Que hace) recursos materiales | ‘
5 .

Finalidad !

(Para que o hace), T ara tener el control de entradas y salidas
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| — Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores | ‘ ]
{{;S: Ir?:ca} cumplan con los requisitos de cantidad y calidad especificados en la X
i orden de compra.
Finalidad | A fin de que la adquisicion se realice de acuerdo a lo solicitado.
‘ (Para gue lo hace).
Funcién Entregar a Servicios Generales el mobiliario o equipo que adquiere‘ X ‘
{Que hace) la institucion
Finalidad Con la finalidad de ubicarlo en el &rea correspondiente e incluirlo en el resguardo que

(Para que lo hace). | aplique.

— Elaborar reportes de gastos de los diferentes departamentos, | '
(Que hace) llevando un control estadistico de los requerimientos de cada X

g ‘departamento en cuestion de suministros y servicios

' Finatidad Con el fin de entregar a la Division Administrativa un reporte gue servira para ‘realizar un

(Para que lo hace). | analisis del presupuesto ejercido por cada area.

. :
! Funelén 'Asegurar la infraestructura, mobiliario, transporte y equipo de la X
{Que hace) | institucion. ' |
B. - | |
Finalidad

(Paita que 1o hace), A fin de garantizar su recuperacién en caso de danos

Funci6n Habilitar con el mobiliario, equipc y servicios las areas X
(Que hace) correspondientes de acuerdo a los eventos a realizarse

i -
' Finalidad

(Para que lo hace). Para que los eventos se realicen de manera satisfactoria y se proyecte buena imagen.

Funcian ; o I
| (Que hac) i Realizar el programa anual de adquisiciones de la institucion | X ‘

Finalidad

I (Para qus lo hace), Para una adecuada asignacion del presupuesto.

[ Funcién
(Que hace)

Llevar el control del presupuesto gjercido y por ejercer X |
| |
g, - - - -

Finalidad

(Para que I hace), Con la finalidad de apegarse a la asignacion del presupuestal de cada partida.

ALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gque sU
i} puesto requiers
’ Realiza labares repetitivas y sencillas de registro, clasificacidn, entrega, acomodo, tramitacitn, captura o X
i similares. -

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporie que requierg ﬁe mucha habilidad Wusx c redaccion variable.

é“(//%é Pt =l TE




[ Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeleé o materiales que debe mantener en X |

3 orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costnsos. 1

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los | % '
* | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. |

|5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, y& que mangja situaciones dificiles de entender o |
" | interpretar.

7 Realiza trabay:n de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
' | practica soluciones con ellos.

B. |Realiza basicamante trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico,

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

- I==Ik

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requernmientos ideales para el puesio.
10. 1 ESCDLARIDM | Margque conuna (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

I
1. | Primaria 2. | Secundaria | ] 3, _?geci?c’:mr'a 0| x
Carrera Profesional no Carrera profesional
o terminada ( 2 afios) 2 | terminada | | g. Postgrado

I T. Licenciatura o carreras afines:

8. Area de especialidad requerida:

gquipos de oficing
xquridad, entre otros:

Especifique

= :Iu.:th'!lr“= - Equipo de computo e informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

-

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanio tiempo se considera

normal para que el trabajador lo conozea y su desempeno ; | ?ni:g:??us 1 mes

sea satisfactorio? :

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedrices, técnicos y normativos indispensables para el desempeno
REQU ERIDOS: de sus funciones. /-*’f i




Enntml de inventarios
Compras
Megociacion

Ley de Adquisiciones

(B

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esparados:

» 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 gobiermno,

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

1. E%EEDRTAMIENTG » 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 recrienten, si ha cometido un error u omisidn en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
‘ » Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer haceric.

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

_ planteadas.
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos Y clientes., aun en
i 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, coma 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 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

miembras.
5 | TRABAIO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
© | EQUIPQ 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 gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se

. presenten, esto en beneficio del propic grupo.

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

« las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aunque ia 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 &l, siendo responsable
por el logro de los resultades gue se esperan del grupo

. Mantiene buen nivel de desempefo y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucicnes. |

4, | COMPROMISC

110.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

Desempefio = Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
Tareas rutinarias actividades y cuenta con capacidad para}aﬁejar variantes en

de

situaciones queAe le presentan.

| | e
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Busca lo nuevo vy lo diferente pensando en las mejoras hacia su | |
trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Orden

Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y
orden en el lugar de trabajc. ‘
Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un

resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion

Facilidad
3. |palabra

de

Se comunica facilmente con sus companeros y publico en general.
Tiende a ser objetivo y critico en sus comentarios.

Se maneja de manera asertiva y objetiva en sus conversaciones.
Transmite en forma adecuada sus ideas oralmente. X
Expone sus opiniones con claridad cuando corresponde, o en los |
momentos gue se le solicita. '

Solucién
4. | problemas

de

Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios de |
sus clientes.

Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus problemas,
estudia otras variables de tipo econémico y social que puedan
impactar en la participacion de los servicios de estos en el area.
Realiza un analisis detallado e identifica los origenes y la causas de |
los problemas complejos de los clientes, y en base a ello desarrolla |
soluciones creativas y efectivas.

Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, que requieren &lto grado de creatividad y vision a futuro,
desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

[10.5.4 TOMA
DECISIONES:

DE

Margue 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/a

2.

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

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juiciﬁ ademas de amplios conocimientos tedricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccitn con pocas bases claras para hacerio.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque cah una (X) la opeién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. b4

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

o[ mle|n|=

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gaobierno.

' 10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X} el o los recuadros gue correspondan:

1. El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabaio X

2,
ii | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.




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

| 4. ! El puesto tiene comao parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, metodos, procedimientos, entre otros. —I
: |
Acostumbrado a trabajar bajo presion |

10.6 OBSERVACIONES Y ; |
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Manejo de Almacenes y compras
i Megociacion -
[11. RESPONSABILIDADES | J

111 RESPONSABILIDAD EN VALORES: ] Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica |

Manojo de dinero: _ Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectiva No aplica

2, |Ch&ques al portador Mo aplica

3. | de gasolina, recibos | No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

| Farmas valoradas{v.gr. vales ‘

"Enuncie Ios bienes oficiales que usa para &l desempeno de su trabajo, de acuerdo al
iquiente cuadrm, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
? Equipo de computo: PC 1.r. accesorios, mthifﬁncianal, impresora
3. | Automovil: Mo aplica

4 || Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: | Ordenes de compra, facturas de mobiliario y eguipo

- - - —

8. | Otros (especifique): Almacén de suministros

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Linea de mando: MNo. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

g Directa Mo aplica
| ! | =
|E. | Indirecta Mo aplica

[12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje

. De pie (sin caminar) 5 %
? i Caminando 45 %
'3, | Sentado 50 %
4 Iﬂgar;handnse mnstantaﬁente: 0 o i
| 100.00 % 4
FIRMAS Y VALIDACIONES: |
| Mombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz M

-~

el _
) M‘f 3 ; /_/,
/7 - 268 /

P

e




13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:

| Firma: Firma:

. == Nombre | Alma Veronica Cruz Frausto /| Jefela de Oficina de
Nombre: | Fany Morales Zuﬁiga y cargo: | Servicios Generales

13.1. | 144
| Fecha: Fecha:

w 7 )T



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO ﬂ‘

’TQEPENDENGIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
" 2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General
' 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

L =

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: | Técnico en mantenimiento

NOMBRE FUNCIONAL DEL B FYS AR T IEn I T

PUESTO:
CLASIFICACION DEL ; i |
43 | puesTo: De servicios 4.4 CODIGO: |S08011
| {marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: Cuatro 46 |JORNADA: |
30 horas | 40 horas X
DOMICILIO DE LA|, . . g .
47  DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Pertugalejo de los Romanes
. i
48 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
‘49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente &l objetivo o raztn por la cual existe su puesto y cual es el beneficio que s legra)

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la maquinaria y equipo del Institute tecnologico.

. ORGANIGRAMA: |
ote su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato y abaje la gente que depende de usted)

Jefeia de Depto, de M0,y |

, R l
| Técnico en Mantenimiento = < PUESTO “&




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentre de la dependencia para & cumplimiento de los objetivos del puesty; enuncando el
nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece ¥ el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Mativo:
4 Jefe/la de Departamento de Mantenimiento vy |Indicaciones, autorizaciones, permisos y
" | Servicios Generales justificaciones
2. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos | Solicitud de viaticos, capacitaciones
3.  Recursos Materiales Solicitud de Material

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiens mayor contacto pars &l logro de objetivos.

Depandencia o Institucion:

|

' 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES rRpecUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

frecuencia con gue debe realizarias. Qcas Diaro  Sem - Mans

Funcion

(Que hace) Inspeccionar los circuitos de alambrado

Fioatded A fin de asegurarse de que estén instalados correctamente

{Para que lo hace). J
| i Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como

Funcion 2 P ; : 3 2

(Que hace) interruptores, bombas, bobinas, rodamientos y demas piezas b ‘
& necesarias

Finalidad | Para le buen funcionamiento del equipo del Instituto.

(Para que lo hace). |
|

Funcién Inspeccionar el trabajo terminade para comprobar que se ajuste a! X ‘
(Que hace) las normas de seguridad ‘
3 | | |
Finalidad Con la finalidad de evitar accidentes.
(Para que lo hace).

it s
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Funcién | Informar en forma verbal o por escrito, segun sea requerido por su X
(Que hace) Jefe/a inmediato, sobre los trabajos que a &l sean encomendados. |
l | !
4: -
Plne Con objeto de verificar el control de los mantenimientos realizados
(Para que lo hace).
I |
' Realizar revisiones periédicas que ayuden a planear, coordinar, ‘ |
Funcién controlar y evaluar las actividades relacionadas con el X
. (Que hace) mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equlpos
. del Instituto.
| Finalidad
(Para que Io hace). Para mantenerios en buen estado.
l —
Eunciba |Elaborar relacion de necesidad de materiales y someterle al '
{SS:;ECE] consideracion de su Jefe/a inmediato, evaluando las necesidades| X ‘
5 de mantenimiento. |
Finalidad Con el fin de evitar el deterioro de las instalaciones del Instituto.
(Para gue lo hace).

| Funcién ' Solicitar lo necesario para realizar el mantenimiento correctivo en el X

{(Que hace) Instituto. | | ‘
T- - :

Finalidad Con el fin de evitar gastos excesivos en el mantenimiento.

{Para gue lo hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

Margue con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ppciones  que su
| puesto reguiere
1 Realiza labores repatitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
' | similares. d
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccion variable.
' 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papelas o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que reguiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que pxiste el nesgo continuo de X
| cometer ermores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
| puales debe seguir sin necesidad de consultaros.
| 5 Realiza tr:ai:ua;n que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja sﬁuamunes dificiles de entender o
" | interpretar,
7 Realiza trabajo de asesoriz 3 terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en |
" | practica soluciones con ellos.
8 | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. )
Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica blanear, organizar, dirigir y controlar &l trabajo L

de ferceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

De5r.nba los requerimientos mealas parz el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requen%a parg,.desarmjlar el puesto

--’i_*;ﬁ-; )&; (A :__;.:f _/ .



I :
1, Primaria | 2. Secundaria 3 | ?;ii?é:mna %
T
Carrerz  Profesional no | Carrera profesional ‘
4 \erminada ( 2 afios) ' % | terminada | | 6 | Fosigrado
[ Licenciatura o carreras afines.
Ii Area de especialidad requerida: Mantenimiento preventivo

|
| 10.2 EXPERIENCIA: Indique la expariencia minima requerida para e! desempefic del puesto

Experiencia en 4 Durante cuanto tiempo?

Mantenimiento de instalaciones | 1 afio

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto. |

Especifique los equipos de oficina,
sequridad, entre otros!

e
10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

aproximada: F_ﬂ!cum:ia:

Ot.‘-a:s Diaric . Sem. Mens.

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Cuando ingrosa a este puesto, ¢Cudnto tlempo se considers BRNRSRREH

normal para gue el trabajador lo conozca y su desempenc B [ P 1 mes

sea satisfactoria? s X |
|1I].5 COMPETENCIAS LAEORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeno

REQUERIDOS: de sus funciones.

Mantenimiento preventivo de instalaciones

| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

= Tiene el compromise 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 desempefarse en |las buenas practicas profesionales

. y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institygién. -~ it
i

COMPORTAMIENTO
ETICO




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 hacerio.
» Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son
planteadas.
5 SERVICIO DE| » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
i 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
= Mantiene expeciativas 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.
|3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
' EQUIPC 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
¢emas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante
' terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los confiictos 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 gue asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria
4 | COMPROMISO » S}Efn ;Somprumisus con los obietivos gue se le pautan y trabaja para el logro ce los
» Crea perienencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de el, siendo responsable
por el logro de los resultados gue 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.
10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO

(X) &l recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados:

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en

Desempefic de situaciones que se le presentan.
1 tareas rutinarias | * Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su A
trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.
'= Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a la
problematicas presentadas.
Capacidad de|= Tiene capacidad de abstraccion y utiliza la légica y la objetividad
2, observacién en todo lo que hace.

Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de el mismo y de lo
gue investiga. .

a | Atencién al cliente

Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes,
resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.
Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para
las necesidades de sus clientes, antes de que las planteen. X
Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion,
con vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

| S ks
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informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida [
comunicacion gue favorece la satisfaccion de los mismos.

= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios,
en la medida en la que se le acerca la informacion.

‘= |nvestiga acerca de los requerimientos y necesidades de los
Solucion de clientes.

4. | problemas » Desarrolla soluciones que no requieren un alto grado de| X
creatividad, basandose en situaciones similares ya conocidas.
'= Realiza propuestas sencillas que, aungue responden a problemas |
de poca complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente.

EEEI‘SMHES: TOMA DE | Margue con una (X) 12 opcidn gue mejor describa lo gue su puasto requiera
% Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a
! o Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiers de X
: aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrollz alternativas y se las presenta a su Jefela B
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" que requiere aplicar su juicio personal
4 Ceneralmente toma decisiones gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requisren ser ratificadas por su Jefefa.

1. Las decisiones solo afectan a su propic puesto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de refrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. Las decisiones afectan los resultados del departamento ¢ area. X

4. Las decisiones impactan los resultados del area. .
| 5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: | Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1, El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
|2 Exiga sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

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

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

5 . El puesto es dedicado a labores de creacidn de formas, meétodos, entre ofros. 1
&LCTERESTI(?A%S EEE?E:?FTE:S Y| Mantenimiento preventivo, orden, limpieza |

11. RESPONSABILIDADES j

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

Mangjo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo ' No aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

2”2 #




[ [ Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Kiniianie STy nde anots: No apiica
1. | Mobiliario: | No aplica
i 2. | Equipo de computo: | No aplica
3. | Automowvil: | Mo aplica
. | Telefonia: :
4. | (Radio, celular, teléfono fijo) | N @Plica

5. | Documentos e informacian: MNo aplica |

B. | Otros (especifigue): | Herramientas de mantenimiento

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

' Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

T: Directa Mo aplica
2 Indirecta Mo aplica

l - - =1
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pig (sin caminar) (10 S
2 Caminando 75 %
= T
3. Sentado 5 %a
4 | Agachandose constantemente: 10 %
T 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES: _
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz 4‘
13. Entrevistado: | 14. Jefela inmediato:
Firma: Firma:

[ : : ; Nombre | Alma Veronice Cruz Frausto [ Jefeia de Oficina de
| Nombre: | Lucio de Anda Vazguez y cargo: | Servicios Generales. . |

13.1. 14.1 |
| Fecha: | Fecha: |

FA 276 /W
S o



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2, DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Almacenista

47 | NOMBRE FUNCIONAL DEL B Pt
[ ¢ | PUESTO: -

| CLASIFICACION DEL A |
43 | puesTo: De apoyo 44 | CODIGO: | AD3004
| (marque ia opcitn corracta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: Tres 46 |JORNADA: - :
| 30 horas | 40 hm:;si(
DOMICILIO DE LA : : 5 4

47 DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
(49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevementa el objetivo o razon por la cual existe su puesic y cual es el beneficio qué se logra)

Realizar actividades relacionadas con el almacén e inventario de equipos del Instituto.

6. ORGANIGRAMA: ‘

(Ancte su puesto al centro, ariba &l puesto de su Jefela Inmediato y abejo la gente gue depende de usted)

| Jefera de Depto. de Mtto. y

Macenizm PUESTO \(\

—

|..K“. 3

LAY



! 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: 1

{Anate los contactos con los cuales tiene mavor relacion deniro da |2 dependencia para &l cumplimiento de los objetivos dal puesto; enunciando e
nombre del puesto, el &rea a la que pertenaca y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
4 |Jefela de Departamento de Mantenimiento y | Indicaciones, autorizaciones y mantenimientos de los
Servicios Generales equipos del almacén
2. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
3. |Recursos Materiales Solicitud de Material
i#. | Docentes Préstamo de equipos

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ERECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la -
frecuencia con gue debe realizarlas. Ocas. -Dwang  Sem. Mens.

Funcion

(Citie hack) 'Realizar y registrar préstamos de equipos del Instituto

Finalidad

| (Pata que Io hacs), Para saber cuantos equipos estan utilizando y quienes.

|' |
Funcién &= § ; o
(Que hace) Administrar horarios de proyectores y equipo electrénico ‘ X
2. -
Finalidad ' Con la finalidad de que estén disponibles para su uso en clases o en eventos fuera de Ia

(Para que lo hace). | Institucién

E;‘::i::ce} Verificar que el equipo este en buen estado | ‘ X ‘ |
3:
Finalidad Para reportar al Jefe/la inmediato y al 4rea de Recursos Materiales en caso de que este
(Para que Io hace). dafiado o extraviado \K
N P
Fi

Py



|
oo v Elaborar informes de los movimientas en el almacén d [ b | ‘
{Que hace) =] acen de equipos

Finalidad

(Para que lo hace), | A fin de contar con informacién actualizada

Funcién

(Que hace) Administrar los articulos de papeleria que estan a la venta ‘ X | ‘ ‘ l

Para que se encuentren disponibles cuando lo requieran los alumnos, personal

Finalidad M A it
ey administrativo, docente y plblico en general.

(Para que lo hace).

(Para que lo hace). 0N 2 finalidad de colaborar de manera extraordinaria para el logro de los objetivos.

Funcion Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por | |

(Que hace) instancias superiores. | ~ | |

Finalidad

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

| Marque con una (X) las

puesto requiere

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

similares. X

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

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

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn y cuidado, ya que existe &l riesgo continuo de X
cometer errores costosos.,

Realiza trabajo para el cual requiers conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos,

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

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

| de terceros.

Realiza bésicamente trabajo de direccitn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requeride para desarrollar el puesio

1.

Preparatoria o I

Primaria 2. | Secundaria | | 3. Técnica

-
|

Carrera Profesional no Carrera profesional | [
terminada ( 2 afios) ‘ 3 ‘ terminada ‘ ‘ 6 Postgrado |

Licenciatura o carreras afines: M

Area de especialidad requerida: - ; \ /

Sl




10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cudnto tiempo?

1. i‘u’anta de papeleria.

I
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar &l puesto.

Especifique los eq
industriales, de

uipos de oficing,
sequridad, enfre ofros:

Equipo de computo, copiadora.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

¥ "rﬁgﬂgs | 1 mes
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
'10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos v normativos Indispensables para el desempefio |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos asperados:

* 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 gobiemno.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e

. impulsa enire sus compaferos una cultura acorde con los fines colectivos,

1. GOMP%@E&“EENT{J * Respeta y hace respetar & su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres,

* Respeta las normas y valores de la institucién.

 Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
terminos 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 gue le son

COMPETENCIA

planteadas,
5 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en
* CALIDAD situaciones complejas.
* Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
TRABAJO EN = Parti:_:ipa con entusiasmo en el grupo y smic]ta_ opirion de los miembros de su equipo
% | E0UIPO * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opinienes del grupe. Crea buen clima dentro del

— grupa con acti proactivas. P ~ y
—/{_&iﬁ@(’ ; m}?/ﬁ’}ﬁﬁ/%



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

Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito 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 v 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 beneficic del propio grupo.

4, COMPROMISO

Al comproemeterse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de |2 mejor manera.

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

Crea compromisos con los objetivos que se le pauian y ftrabaja para el logro de los
mismos.

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

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

DEL PUESTO
COMPETENCIAS

Desempefio de
Tareas rutinarias

110.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marque con una |

{X) el recuadro que mejor defina &l grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados: A B e
Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le prasentan.

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.

Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez,

2. |Orden

Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y
orden en el lugar de trabajo.

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacién

Facilidad de
Palabra

Se comunica faciimente con sus compareros y pablico en general,
Tiende a ser objetivo y critico en sus comentarios.

Se maneja de manera asertiva y objetiva en sus conversaciones.
Transmite en forma adecuada sus ideas oralmente. X
Expone sus opiniones con claridad cuando corresponde, o en los
momentos que se le solicita.

4. |Adaptabilidad .

Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.

Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar
criticamente sus accionar. ,
Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente | X
para desarrollar su adaptabilidad. .
Implementa nuevas metodologias y herramientas que faciliten el

cambio. \
|

110.5.4 TOMA DE -
DECISIONES: |

Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere 0

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en direc?%es clarﬁdﬁ"éu Jefela




5. | Generaimente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalimente no requiere de | )(_
~__| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes clarcs desarrolla alternativas ¥ se las presenta a su Jefela |

' 3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo ‘
~_ | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente loma decisiones que reguieren la aplicacion de juiéiu ademas de amplios conocimientos tedricos y:
~_ | practicos, 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 determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela,

Marqus con una (X) Ia opclén que mejor describa lo que su puesto requiere
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

| Las decisiones impactan los resultados del area,

2

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4

1]

Las decisiones impactan significativamente ios resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

|

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

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

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varics puestos.

2

3

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
5

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

tc” r it I Amabilidad, Orden. |

| : 11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSAEILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacitn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Chegues al portador | Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales |
3. | de gasolina, recibos Mo aplica
| | oficiales, entre otros) |

: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: SR e & nde anote: Ne aplica

1. | Mobiliario: De oficina
2 Equipu-ae computo: - Los del almacén
3. | Automdvil: | No aplica
4. Telefonia: No aélica

(Radio, celular, teléfono fijo)

3.  Documentos e informacion: | Vales de prestamo de equipo

| 6. | Otros (especifique): Mo aplica

\\L_

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

[

No. De personas:




1. | Directa Mo aplica

2. |Indirecta MNo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

1121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de |a jornada diaria.

Porcentaje
1. | D& pie (sin caminar) 25 | %
2. | Caminando 15 | %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 | %
| 100.00 %
I FIRMAS Y VALIDACIONES:
| Nombre del entrevistador; Maria Fabiola Rios Ruiz
it 13. Entrevistado: i 14. Jefela inmediato:
) Firma: ,l Firma:
: 3 r Nombre . - : = . .
Nombre: | Eunice Hernandez Hernandez y cargo: Claudia Andromaca Araujo Galvez / Director/a General
113:1. 14.1 |
Fecha:

| | Fecha:

Lﬁ_ 4 Q//( - /f«;,z 2 ﬁ



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

' 1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: _
| 41 | NOMBRAMIENTO: Intendente
i_4.2 Eﬁ;‘sﬁi FUNCIOMAL “DEL Intendente
43 gﬁf&f“ﬂm" el De servicios CODIGO: | S06002

| (marque la cpcitn correcta)

(4.5  NIVEL SALARIAL: 4.6  JORNADA: T
. | 30 horas 40 horas X
DOMICILIO DE LA|, . . : :
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

‘4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA:  Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetiva o razén por 1a cual existe su puesto y cual es el beneficio quée se logra)

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza y orden las instalaciones del Instituto

6. ORGANIGRAMA:
(Ancte su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato y absjo 13 genta que depende de ustad)

Jefela de Depto. de Mito.y
Serv. Grales.




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia parz el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece v &l mativo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Motivo:
? Jefela de Departamento de Mantenimiento y | Indicaciones, autorizaciones, permisos,
" | Servicios Generales justificaciones, coordinacién de actividades.
2. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
3. |Recursos Materiales Solicitud de Material
4,

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismos con los que tiene mayar contacto para el logro de objetivos,

Dependencia o Institucién:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REAHIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) fa
frecuencia con que debe realizarias. Ocas, Diano = Sem ! Mens.:

Funcién Realizar el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, areas
(Que hace) verdes y de servicio, asi como las &reas circundantes del Instituto

{':;:?;122: lo hace), | A fin de mantener limpia la institucin

i Funcién Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabén, toallas, X ‘

| | (Que hace) desodorantes y papel sanitario.

2. -
Finalidad =) | , t [ '
(Para que o hace). | F'3ra que el usuario cuente con lo necesario.
S 'Realizar actividades tales como: Reubicacién de muebles, |
{53: 'If':mj reubicacion de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo X

8 con destino al Instituto. | | ,
Finalidad g
(Para que lo hace). Con objeto de que todos los muebles se encuentren en su lugar

7P, Y/ ai y Al P, /V




|Funcjﬁn Regar y limpiar diariamente los jardines y areas verdes procurando |

(Que hace) su mantenimiento. &
4 ! ]
Finalidad A fin de que se encuentren en buen estado.
| (Para que lo hace).
Funcion
(Que hace) Transportar la basura al contenedor. X
5. |
s Con la finalidad de que el servicio de municipal recoja de ahi la b
(Para que Io hace). g unicipal recoja de ahi la basura.
]
Funcién Realizar las demas actividades que le indique su Jefe/a inmediato, X
{Que hace) que sean afines a las que anteceden. |
6. |
Finalidad

(Para que lo hace). | ** fin d& cumplir con los objetivos.

ANALISIS DE VARIABLES:

8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las

opciones que
puesto requiere

5U |

ke

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

X

' 2. Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materizles que debe mantener en
~ | orden para su futura localizacion. |
2 | Fealiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de |
| cometer errores costosos, ) ) )
5 Realiza trabajo para €l cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones wio procedimientos los
___| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. |
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles ce entender o
" |interpretar, = ) !
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en
| " | practica soluciones con eilos. .
| 8. |Realiza basicamente trabajo especializado de aito nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo eual implica planear, arganizar. dirigir y contrelar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Descrida los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grade de estudios requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o

1. Primaria 2. | Secundaria : 3. Tacnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional

% terminada ( 2 afnos) 3. terminada & EREL ‘ \

T Licenciatura o camreras afines:

8.

Area de especialidad ﬁ%@;ida:

= 'ffgf‘
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10.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en;

Mo necesaria

Indigue la experiencia minima requerida para e! desempefio del puesto

& Durante cuanto tiempo?

Especifiqgue los equipos de oficing,
industriales, de seguridad, entre otros:

: |NM

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTD:

& Cuantos

meses? 1:mes

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

110.5.1
' REQUERIDOS:

CONOCIMIENTOS

Enunciar los conccimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Servicio de limpieza

COMPORTAMIENTO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos espnradm
] T|ene el cnm;:rmm:su ¥ respnnsahl[;dad en el manejo de los asuntos pdblicos,

busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion
del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la carrupcién v 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 v |

S R W

A

ETICO
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 recrienten, si ha cometido un error u omisién en
| términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. el
' Servir 2 los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
‘ Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las cemandas que le son
planteadas.
5 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
| Atiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta,
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse’
{que puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. | TRABAJO EN Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
’ | EQUIPD Mantiene expectativas positivas. Solici itdr opiniories del grupo. Crea buen clima dentro de



grupo con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacion entre sus
miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otras
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 gue plantee &l grupo para resolver los conflictos gue se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. |COMPROMISC

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
mismaos.

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 desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3

DEL PUESTO

COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptima del puesto y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

Desempefic  de '

1. tareas rutinarias | *

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones gue se le presentan.

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su | X
trabajo.

Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia los
demas aun en los momentos de mayores exigencias.

En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion posibles
reacciones adversas de sus compafieros, analizando las acciones
necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en el area.

5 Autocontrol = Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante ¥
' posibles eventos similares.
= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas centrandose
' en el logro de sus objetivos.
* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu ,
positivo, aun en las situaciones mas dificiles. |
] | |
= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
Obtiene la confianza total de sus clientes.
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiendolos como propios.
3 Atencion al cliente |*  Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su X
: ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién.
* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas" e identificar
aquello que inclusc el cliente no tiene claro.
| * Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto, |
4. | Adaptabilidad * Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones. X

Propon

cciones de cambio antes que el mercado mismo visualice ‘ |
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las estrategias a seguir en funcién de complejas y repentinas |
situaciones reinantes.

* Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios v dirige 2 la gente para
desarrollar su adaptabilidad.

* Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda
clase de gente.

10.54 TOMA  DE : ; i :

DECISIONES: Margue con una (X) la opeidn que mejor describa lo gue su puesto requiere

! Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela

5 Generalmente toma decisiones basandose en polrti-cas yio procedimientos, por lo que generalmente no requiere de 1
© | aplicar juicio. Cuands no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y se las presenta a su Jefa/a

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 Iz aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥

ks practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma précticamenta todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de paliticas, sus

: decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

{2 Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificacicnes, entre otros.

3. Las decisiones afectan Ios resultados del departamenta o area.
4. Las decisiones impactan los resultados del area.

5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

y El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo .
[2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

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

4. El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, ‘
‘5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos. entre otros. J

|

10.6 OBSERVACIONES Y| e

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | oen g piezs ]
'11. RESPONSABILIDADES |
f 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacidn en los sigulentes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

__Motive por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador MNo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasolina, recibos | Mo aplica \
oficiales, entre otros)

'11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

| Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su frabajo, de acuerdo a

| siquiente cuad i no co : No apli
% | Mobiliario: Mo aplica
2 I Equipo de edmputo: No aplica
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| 3. | Automavil: | Mo aplica

Telefonia:

! 4. (Radic, celular, teléfono fijo)

Mo aplica J

5. | Documentos e informacion: ‘No aplica

IE ‘Dtrus (especifique): Material para el desarrollo de sus funciones |

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

Directa No aplica

2 Indirecta 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

Lk De pia (sin caminar) 5 %
|2. | Caminando g5 % |
'3 |Sentado 0 % |
4. Agachandose constantemente: 0 %
L 100.00 % |
| FIRMAS Y VALIDACIONES: |
Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
Firma: _ __ Firma: x
Nombre:  ~afael Gutiérrez Delgadilio, Maria Isabel Gutiérrez | Nombre | Eunice Hermandez Hemandez [ Jefela de: Division
_ __| Delgadillo, Luis Armando Morena Mena y cargo: | administrativa
13.1. ' 14.1
| Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

' 1. DEPENDENCIA: ! Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

ST ") |

41 | NOMBRAMIENTO: | Vigilante

4.2 ;‘Sggrﬁ FUNGIONAL DEL Vigilante

- 'Etggll%imméu e De servicios 4.4 ic:omGo: ‘SMM

45 | NIVEL SALARIAL: Uno 4.6 ‘JDRHADA: .! ;:;::ZIE umﬁr 430;2 ;;{
47 gg;'éﬁ%?"m % o?fm A | Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

/4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

(4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

I; CBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por fa cual exists su puesto y cual es el beneficic qué se logra)

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del Instituto, afin de prevenir robos, incendios y la entrada de
personas no autorizadas.

t;. ORGANIGRAMA:
{Anote 2u puesto al centro, arriba el puests de su Jefada Inmediato ¥y abajo la gente gue depende de usted)

P Jdefela de Depto. de Mito.y

Vigilante <. PUESTO

L~ 201




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la cependencia para el cumplimients de los chietives del puesto; enunciando el
nambre del puesto, &l area a la que pertenece ¥ el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

i Jefela de Departamento de Mantenimiento y | Indicaciones, autorizaciones, permisos,
. Servicios Generales justificaciones y coordinacion de actividades.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismas con los cue tene mayor contacto para el logro de obiefivos.

Dependencia o Institucion: : Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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, asl mismo sefiale con una (X) la :

frecuencia con que debe realizarias. Ocas. | Dimio  Sem.
 Funcién Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del X
' (Que hace) Instituto. ‘ ‘
1.
Finalidad

(Para que Io hace). A fin de salvaguardar los bienes de la institucion,

Funcidi Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al Instituto

{53: E’m} de personas extrafias, dando aviso a su superior inmediato en caso X
g ‘ de situaciones irregulares. |

Finalidad |

(Para que lo hace). | Con el objeto de controlar el acceso a la institucion en horarios no laborales.

i " ; - '
lFunr.ic'm Permitir el acceso al personal del Instituto en dias no laborales | |X
(Que hace) cuando se le otorgue &l permiso correspondiente. ‘ ‘
3. |
Finalidad

| (Para que lo hace). A fin de que el acceso sea Unicamente previa autorizacion.

Funcién

(Que hiace) Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno. ‘ X ‘

| {':F',::’:gﬂg I hace). | P@ra estar en constante comunicacién de cualquier anomalia
=]

1

Funcidgn

Verificar después de la salida del personal que las oficinas y [T M
‘{Que hace) o ‘ l

| almacenes estén debidamente asegurados.
5.

[ | ; : s -
Fp',:fa que Io hace), | Para que los equipos e informacién estén resguardados.

| e P
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= Apoyar en la limpieza, realizando las actividades de aseo| | ]
Funcién

{Que hace) asignadas. G
5. | | |
Finalidad _ ‘ | " |
‘ (I:I’:?;Ique lo hace), | A fin de mantener las instalaciones limpias.
[ Funcién  Realizar las demas actividades que le indique su Jefe/a inmediat0| ]
(Que hace) gue sean afines a las que anteceden. | %
7.
Finalidad
| (Para que o hace). | T 2ra cumplir con los objetivos.

ANALISIS DE VARIABLES: |
' 'Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones  que sU |

: puesto requiere |

i | Realiza labares repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X |
" | similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/c reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable.

I3 Realiza trabaje en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener an |
___|orden para su futura localizacion.
4 Reaiiza trabajo que requiere un alto grada de atencion y cuidado, ya que existe el riesga continuo de
___ cometer emores costosos., E
Realiza trabajo para el cual requiers conocer una gran cantidad de instrucciongs ylo procedimientos los
cuales debe seqguir sin necesidad de consultarlos. _
& Realiza trabajo gue requiere un alto grado de anglisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o |
[ 7" | interpretar.
| 7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en |
" | practica soluciones con elios.

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

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 parz &l puesta:
|_1D.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto

1: Primaria | X | 2. | Secundaria ‘ i | ?éiﬁ?;:m;ia o
|y ™| [ |, o o ||
| L | |
i Licenciatura o carreras afines: | |
8. Area de especialidad requerida: | _
= d
Iz EXPERIENCIA:  Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto 3 y\

¢.Durante cuanto tiempo?

1. | No necesaria
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempediar el puesto,

equipos de oficina
2gunidad, entre ofros:

ecifique  |os
industriales, de

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: ]
Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera ..
normal para que el trabajador lo conozea y su desempedio KB ;Cu‘:‘lniﬂs 1 mes
sea salisfactorio? iy
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefic |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Vigilancia
Servicio de limpieza

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:
‘ = Tiene el compromiso y responsabilidad en el mangjc de los asuntos plblicos, busca

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierno,
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion vy las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
8 E%ESGRTAMIENTD * 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 rearienten, si ha cometido un error u omisién en
i términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
* Servir a los demés con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo,
= Afiende 2 cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas qgue le son
planteadas.
2 SERVICIO DE| » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
: CALIDAD situaciones complejas.
* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
 Se pone en el lugar del otro: qué piensa, que guiere, como se siente. Y debe preguntarse
£gueé puedo hacer para ayudar & esa persona? }
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
| * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupe. Crea buen clima dentro del
TRABAIO - grupo con actitudes proactivas. ) _ _ A
% zauiPo *= 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 merito de otros

ros, _saltan?g, sus valores pesitivos, la- colaboracion prestada, haciendoles
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sentirse importantes dentro del grupo.

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

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gque
debe, 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

4. | coMPROMISO . S}:g; ;:somprmisus con los objetivos que se le pautan y trabajs para el logro de los

* 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,

Lo esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS | Definz las 4 competencias de mayor relevancia para &l desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia,

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
Desempefic de situaciones que se le presentan.
1. tareas rutinarias = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Es ingenioso e innovador en la blsqueda de soluciones a la ’ | |
problematicas presentadas, -
Capacidad de = Tiene capacidad de abstraccion y utiliza la l6gica v la objetividad en
2 observacion todo lo que hace. x
* Tiende a ser objetivo y critico en el anlisis de &l mismo y de lo que
| investiga.

* Es referente dentro de su &rea, por mantener el buen trato hacia los
demas aun en los momentos de mayores exigencias.

= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacién posibles
reacciones adversas de sus comparieros, analizando las acciones

necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en el area.
3 Autocontrol * Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante X
: posibles eventos similares.
* Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas centrandose
en el logro de sus objetivos.
= Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu
positivo, aun en las situaciones mas dificiles.
* Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.
= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
* Propone acciones de cambio antes que el mercado mismo visualice |
las estrategias a seguir en funcion de complejas y repentinas
- situaciones reinantes.
4. |Adaptabilidad * Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios y dirige a la gente para A
desarrollar su adaptabilidad.
* Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda

clase de gents, ‘
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'10.5.4
| DECISIONES:

TOMA DE

Marque con una (X) la opcién que mejor descriva lo que su puesto requiere

1.

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela |

Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, pni' lo que generzlmente no requiere de

_2‘ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalmenta toma decisiones sin basarse directamente en politicas o procedimientos o decisiones previas, por o o
1™ que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralrnente toma decisiones que requieren Ia aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
i practicos, para ponderar muchas varisbles a interaccian con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisionss de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

lnlarqu_q con una (X) Ia opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

decisionas no requieren ser ratificadas por su Jefefa.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

U W B

Lzs decisiones impactan significativamente los resultados del Gabiemno,

10.5.5 INICIATIVA:

| Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1.

| El puesto exige sdlo 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,

AR

El puesto tiens como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creacitn de formas, métodas, entre otros.

10.6
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

OBSERVACIONES

Y‘ Crden, limpieza, sexo masculing

1.

RESFONSAEBILIDADES

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

Motiva por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. |de gasoling, recibos | No aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

'Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
. siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de compuio: Mo aplica
3, | Automovil: Mo aplica
Telefonia: \
= (Radio, celular, teléfone fijo) Galulgr “-&\
3. | Documentos g informacién: | Bitdcora de actividades
6. | Otros (especifique): Material para el desarrollo de sus funciones

7
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si na coresponde anote: No aplica ]
Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

| 1. | Directa No aplica

‘ 2. | Indirecta Mo aplica ‘

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO ' |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: ' Porcentaje de |2 jornada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

| De pie (sin caminar)

| 2. : Caminando . Fis] :.% |
= Sentado 20 %

| 4. ' Agachandose constantemente: 0 %

| 100.00 % __j

FIRMAS Y VALIDACIONES: !
I

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

'13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato:

Firma: Firma:
Francisco Javier Mancera Cruz, Francisco Javier

' . . : : in | Nombre | Eunice Herandez Hemandez |/ Jefela de Divisisn
Nombre: gsgéa:ﬁﬁudnguez, José Roberto Ramirez y cargo: | Administrativa

13.1. | 14.1
Fecha: [ Fecha:




MANUAL DE PUESTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DFE LAGOS DE MOREND

COMITE DE INNOVACION Y CALIDAD




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolbgico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA:  No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 NOMBRAMIENTO: Direccion
|40 ;‘3:;%5: FUNCIONAL DEL ST
CLASIFICACION DEL [ .
43 | pUESTO: Directivo 4 | CODIGO:
3 (marque la opcitn correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 4.6 |JORNADA: N
| 30 horas 40 horas
|47 gggéﬁ%gmm DEE‘E#: A Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Comité Nacional de Innovacién y Calidad

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cusl existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Asegurarse de que las responsabilidades y autoridad estan definidas ¥ sean comunicadas dentro del Instituto
Tecnologico Superior de Lagos de Mareno.

r. ORGANIGRAMA:

Anole su puesto al ceniro, arriba el puestos de su Jefela Inmediato v abajo ia gente que depende de usted)

¢ - Comité Nacional de
L Jonovacitn v Calidad

Director/a PUESTO

......

7




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &
nombre del puesto, el drea a la que pertenece v el motive por el gue tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto [ Area - Motivo:

1. | Comité Nacional de Innovacién y Calidad ; ggtéuomnﬂes de Comunicacién del seguimiento del
2.  Representante de |la Direccion Intercambio de informacién del sequimiento del SGC
3. |Auditor/a Lider informes de Auditor/a ias

|

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

Dependencia o Institucion;

Comité Nacional de Innovacion de Calidad  Seguimiento, mejoras y actualizaciones del SGC

8. FUNCIONES DEL PUESTO ]

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) 1a

frecuencia.con gue debe realizarlas. Ocas.  Diaro Sem
| : I
Funcién Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su ambite de influencia. X
{Que hace) ‘ |
1. | Finalidad | Para asegurar la implementacion del SGC en su Instituto Tecnolégico Descentralizado
(Para gue lo hace). g
I
| — Proponer y aplicar las directrices que permitan un mejor desarrollo en I ‘ ‘
(Que hace) implementacion del SGC. X
2.
Finalidad | ] .
(Para que lo hace), | Para la mejora continua.
Funcién Acudir a las reuniones convocadas por la Direccién de Institutos |
(Que hace) Tecnolégicos Descentralizados. X
3
Finalidad | _ .
(Para que Io hace), | A fin d& mantener retroalimentacion.
I —— Participar en forma activa en el establecimiento y revisién periédica de '
‘ 4 | iGue hace) la Politica y Objetivos de la calidad. = ‘ X
' = M / |
g e
EXES A 7 AP
L ‘



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Ancle los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimisnto de los objetivos del puesto: enunciando el
| nmbredetpuastu.elareaalaquepertmamyelmaﬁwporel que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Comité Nacional de Innovacién y Calidad Fslétg:cnes de Comunicacion del seguimiento del
2. | Representante de la Direccion Intercambio de informacion del seguimiento del SGC
3. Auditor/a Lider Informes de Auditorias
L

—
| 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u crganismos con los que tisne mayos contacio para el logro de objetivos.

. Dependencia o Institucion: Hntluq:
[
| - . i ,
1. | Comite Nacional de Innovacion de Calidad
Ll

Seguimiento, mejoras y actualizaciones del SGC

|E FUNCIONES DEL PUESTO |

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 sefiale con una (X) la

fracuancia con que debe reallzarlas. s Wk i e
| i z a e = re e i ¢ | I
Funcién | Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su ambito de influencia. X
(Que hace)
b !
| Finalidad Para asegurar la implementacién del SGC en su Instituto Tecnologico Descentralizado
| | {Para que lo hace).
Funcion Proponer y aplicar las directrices que permitan un mejor desarrollo en la | | ‘
(Que hace) implementacion del SGC. X
z. |
Finalidad [ - 4
(Para que o hace). | T 212 1a mejora continua. |
Funcién ‘Acudir a las reuniones convocadas por la Direccion de Institutos| | 1
| (Que hace) Tecnolbgicos Descentralizados. % ‘
3. |
Finalidad . B
{Fara gue lo hace). A fin de mantener retroalimentacion.

| 8, | E‘E:'::‘W} la Politica y Objetivos de la calidad.

[ ‘ Participar en forma activa en el establecimiento y revision periddica de ‘ ‘ | ‘ %
= X
;75 : 300 ’M\
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Finalidad

{Para que lo hace).

Para asegurarse de gue el sistema de gestion se realiza de acuerdo a estos.

i | Autorizar y asegurar la disponibilidad de recursos en los Institutos
Funcién 6ai D i i )
(Que hace) Tecnolégicos Descentralizados.
i |
Finalidad Afi _ . - _ |
(Para que lo hace), | 7 TN d& contar con lo necesario para la implementacion y mejora continua del SGC.

X
)

Funcién Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y compromisos establecidos al X
(Que hace) interior de las revisiones por la Direccion. |
& —l —
Finalidad | . L
(Para que lo hace), | Con el objeto de dar cumplimiento a la Norma 1SO.

L | h : ]
Funcién Llevar a cabo las revisiones por la direccidn del SGC de su Instituto. X
(Que hace)

T | -
Finalidad { : : .
| (Para que lo hace), Para realizar verificaciones del estado del SGC.
L

' Funcién | Asistir a las Revisiones por la Direccién de ITD’s de Multisitios X

{Que hace)
8. -

Finalidad ; ;

(Para que o hiace). Para presentar mejoras de avances del SGC de su Instituto.

Eincidn Establecer las responsabilidades y autoridades de su personal y

(Oia hace) asegurar gue son comunicadas e implementadas en su Instituto. X
9

Finalidad - o

(Para que lo hace). A fin de gue todo el perscnal tenga conocimiento de sus actividades.

. Funcion bsieny ; = . . ‘

(Que hacs) Dirigir y supervisar las reuniones que se realicen en su Instituto. | X |
10
Finalidad T
(Pard tre i Fiscl. Para fomentar la difusion del SGC.
Funcién Verificar el cumplimiento de los requisitos del cliente establecidos en la X
(Que hace) norma SO 8001 y declarados en el manual del SGC. ‘
11 - :
Finalidad ; . s :
(Para que lo hace), Con el objeto de cumplir con el servicio ofrecido.
«n | Funcion Evaluar el SGC en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, en
(Que hace) cuanto a Ia operacio uimiento e impleme tar:mndel SGC.
| <P //P s siially
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_

Finalidad

{Para que lo hace). Para la mejor continua.

Definir ylo apoyar en el levantamiento e implementacion de las

iG . i i £
‘ :.:(;t::'h;cej \Acciones preventivas y correctivas al SGC v verificar y/o apoyar su X ‘
4 cumplimiento a través de su Comité de Calidad. | _
Finalidad I
(Para que lo hace), A fin de dar cumplimiento de la Norma ISO.
L
! B Establecer los mecanismos de comunicacion interma con  los | | |
integrantes del Comité Nacional de Innovacion y Calidad y en los X
(Que hace) 3 ? .
'k Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
Finalidad ; :
(Para que lo hace). Para difundir el SGC.
i | =
ANALISIS DE VARIABLES:
Margque con una (X) las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones  que su
JE puasto requiere
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares. =
2 i Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
. |Realiza trabajo en el gue 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 atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" cometer errores costosos. : _
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones v/ procedimientos los
__ | 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
" |interpretar.
- | Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades. definir ¥ poner en
" | practica soluciones con elios.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo | X
|7 | de terceros. )

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto,

101 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el (itimo grade de estudios requerido para desaroliar &l puesto

] : : Preparatoria o
i Primaria | ‘ 2 . Secundaria | 3. Tacnica |
Carrera Profesional no . Carrera profesional ‘
4. terminada ( 2 afios) i terminada x ‘ 8. Fostgrado A
I Licenciatura o carreras afines: Rama de ingenieria
8. Area de especialidad requerida: Areas administrativas o ingenieria

10.2 EXPERIENCIA: | Indigue |2 experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢ Durante cuanto tiempo?




1. | Ejercicio profesional o docente 5 anos

| 10.2.1 Experiencia ¢ habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puests,

Espec
Indusin:

que los equipos de oficing,

Equipo de computo

I 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Peso aproximado: aproximada;

T. iNa‘F\

|I 10.4 PERIODO DE INCORFPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuénto tiempo " [
normal para que el trabajador lo conozca ,1,{;::2‘1?05 2 mes

sea satisfactorio? | b

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Reglamentacién y lineamientos del sistema de educacion tecnolégica
Modelo Educativo siglo XX

Normas ISO aplicables a la institucion

PIID

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromisc 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 corrupcién v las malas practicas e

impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

T E%EEDRTAWENTG = Respeta y hac:_e respetar a su gente las formas de trabsjo 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
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son

planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
: CALIDAD situaciones complejas.

* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= 3e pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse \}\
¢gue puedo hacer para ayudar a esa persona”? : =
_ TRABAJO En| " F‘artit_:ipa con entusiasmn en &l grupo y sorfci_ta_opini:ir_a de los miembros de su equipo
| 3. EQUIPO = Mantiene expgctatwas ;:-usrltwas. Salicitar opinio del grupo. Crea buen clima dentro de
0 con actifudes proactivas.

y :
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miembros.

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito 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 Yy 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 |
debe, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de |a mejor manera,

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accidén sea
involuntaria

4 | coMPROMISO . T?ng; ;Snmpmmisas con los objetivos que se le pautan y trabajs para el logro de los

* Crea pertenencia, al grupo del gue 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,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

‘ * Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus |

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y margue con una
DEL PUESTO (X) el recuadro gue mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos,
* Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta comprometido e

identificado con al vision y los objetivos de la dependencia.

* Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en linea con las estrategias de la dependencia.

» Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los

1. |Liderazgo mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la X
colaboracion y confianza, para que trabaje en un clima agradable de
manera sinergica, y con orientacion al consejo grupal.

* Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos
a ser creativos y generar propuestas innovadoras que contribuyen al
logro de los objetivos.

* Es imparcial y oportuno cuando debe sefalar y corregir deficiencias

en el desempefic de los miembros de su equipo de trabajo.

* Comprende rapidamente los cambios en el entomno., las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su organizacion.

= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor
respuesta estrategica.

Pensamiento * Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o ¥

Estratégico reemplazario por otro.

= Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades
aun en situaciones restrictivas.

= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores
y/lo competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o
| potenciales. _ ) -
* Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién,
considerando los requerimientos del usuaric el cual otorga un
3 Crientacion al servicio. % |
" |cliente * Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del
servicio, asi como de sus proveedores.
L * _Prioriza la relagién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios
1 3 =
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inmediatos u ocasionales.

* Incluye en la relacion con el usuario del servicio el conocimiento vy la
preocupacién por brindarle un mejor servicio a este.

* Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones
o satisfacer necesidades de usuarios. '

* Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a las
situaciones y prever alternativas de accion.

= Actla preventivamente, para crear oportunidades o crear problemas |
potenciales, no evidentes para los demas.

= Promueve la participacién y la generacién de ideas innovadoras y
creativas entre sus colaboradores.

= Capacita y prepara a su gente para responder répidamente a las
situaciones inesperadas ¢ de cambio.

* Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con |
relacion a la toma de iniciativas par la mejora y la eficiencia.

4 | Iniciativa

::%gi“EIONES: TOMA DE Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers

% Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela

Generalmente toma decisiones baséndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

% Eaplicarjuicio._cuandn no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela |
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por o
’ que requiere aplicar su juicio personal "
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos ¥
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.
5. 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/a,

1. | Las decisiones solo afectan a SU propio puesto

2. |Las &ec&siones afectan a terceros en cuestion de refrasos, retrabajos, nmdiﬂcaa;:iunas. entre ofros.

3. E Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea, X
4. Las decisiones impactan ins. resultados del area. _
[ 5 Las decisiones impactan signiﬂcativameﬁte los resultados def Gobierno, _ )

10.5.5 INICIATIVA: | Margque con una (X} el o los recuadros que correspondan:

. |& puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. Exige sugerir euentua[me-nte metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
% ] Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. -

4, El puesto tie-;ua como parte esencial, la creacidn de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros.

S El puesto es dedicado a labores deﬁcreacién de formas, métodos, entre Dtros.. _
L&LMEMWSEEEEﬁEFTES Y Conocimiento del SGC, organizacién

'11. RESPONSABILIDADES |

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la infarmacidn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No apﬁcaj
|

‘Manejo de dinero:
1. | En efectivo No aplica I

Motivo por el que lo maneja:

{ 2. | Cheques al portador MNo aplica

L




| Formas valoradas{v.gr, vales
3. |de gasoling, recibos | No aplica
oficiales, entre otros) |

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los hienag oficiales que usa para el :iesempeﬁa de su trabajo, de acuerdo al
feas Siguients cuadre, si np corresponde anote: No aplica |

T
| 1. | Maobiliario: Mo aplica
| 2. | Equipo de computa: No aplica
| 3. | Automavil: No aplica
Telefonia: :
* | (Radio, celular, teléfono fio) | NO @Plica J

5. | Documentos e informacion: Frocedimientos, manual, anexos y documentos de referencia del SGC

8. | Otros (especifique); Mo aplica |

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. Directa | 1

Representante de la Direccién

2 | Indirecta | Mo aplica |

'12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje

De pie (sin caminar) 5 I oy,
2 Caminando 10 ‘ o
3. Sentado 85 % |
4 .ﬁ;.gachanduse constantemente: 0 a |
100.00 % I
'FIRMAS Y VALIDACIONES: ]

Nombre del entrevistadaor: Maria Fabicla Rics Ruiz

l

E. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
| Firma: Firma:
i b . : ; ' Nombre |
Nombre: | Claudia Andrdmaca Araujo Gélvez 'y cargo:
13.1. 14.1
| Fecha: | | Fecha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: J
I [ ]
41 NOMBRAMIENTO: 'Representante de la Direccion
‘4.2 ';3;‘;%% FUNGIONAL BeL Representante de la Direccién
143 [SCABIEICAGION ea Directivo cobico:
| . | [ {marque la opcion correcta) |
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 46 | JORNADA: :
. 30 horas |40 homsﬂ‘
4.7 Eg;‘éﬁ%llz?&m A n?i.ERE Ac s Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
1
4.9 ‘ PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccion General ‘

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto ¥ tuzl es el beneficio gué se logra)

Mantener informada a la Direccién General de la forma de los resultados de Ia implementacion del SGC y de
cualquier necesidad de mejora.

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto &l centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediata ¥ abajo |a gente que depende de usted)

| Direccion General

b

‘ Auditoria Lider

PR



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: _
{Anote los contactos con los cuales tene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando &l
nombre del puesto, el drea a la que perienace vy el motive por &l gue tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direccién General Comunicacién del seguimiento del SGC
2. |Controlador/a de Documentos Actualizaciones de revisiones del SGC
3. |Auditor/a Lider Planeacién de las actividades de Auditor/a ia

| 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte |as dependencias u organismos con los que tiene miayor contacto para & logro de objetivos.

Dependencia o Institucién:

Seguimiento, mejoras y actualizaciones del SGC

1; | Comité Nacional de Innovacion de Calidad

' 8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para ol 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 sefiale con una (X) la
frecuencia con gque debe realizarias. Oc== Disfio. Sem.  Mens:

7% |

Funcié Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
(Que ,.'::LE} procesos necesarios para el SGC en el Instituto. ‘ X
1.
Finalidad Afi ; d ’ g —_—
(Para que lo hacs). in de que funcione de manera adecuada el Sistema
[ e Todas aguellas que le sean asignadas de acuerdo a la Norma JSD‘ | ‘ ]
ful.iE hac&} gﬂﬂ1 = x
2.
::;';?:332 lo hace) Para dar cumplimiento a la misma.
' |
Funcién ' Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los | |
e i : - X
(Que hace) requisitos del cliente en todos los niveles del Instituto ‘
3, |
f;‘;f;’ﬂig lo hace). | CON €l proposito de conocer a los compromisos con el alumno.
' — Asistir y participar en todas las reuniones y actos del SGC internos y ‘
:&'3: ﬁ;ue} externos de los ITD’s de Multisitios, ‘ X
i |
Finalidad firi d . y A 86
(Para que lo hace), | A Tin de establecer monitorear la implementacion d G
L

2 ﬁ&ﬂﬁsﬁsm&



Documentar todos los procesos, mejoras y avances de la

Funcién X ‘
{Que hace) implementacién y desarrollo del SGC |
5 | 1
Finalidad ' e
‘ (Pars qus lo hacs). A fin de dar cumplimiento a la norma I1SO
| Funcién ‘ Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el | X |
(Que hace) programa de trabajo
|6
insiidad Para |a implementacién y mejora continua del SGC
| (Para gue lo hace), |
| =i}
] I . : e |
Funcién Mantener informado al Director/a General sobre el cumplimiento y X
(Que hace) mejoras de los indicadores de calidad del SGC | | |
T |
Mty Con el propésitc de que la direccién tenga conocimiento de los avances
(Para que lo hace). g
= -
Funcién Participar en la administracion de los recursos asignados para la X
{Que hace) implementacién y mejora continua del SGC
8. —
Finahickad Con el objeto de contar con lo necesario para el funcionamiento del Sistema
(Para gue lo hace). )
aiisian Coordinar y supervisar la capacitacién continua de todo el personal
(@ ce acerca del SGC | X ‘
[ 2 |
Finalidad i )
(Para que I hace), Para mantener actualizado al personal medular en el sistema ‘
Funcién | Coordinar las reuniones que se realicen en el Instituto Tecnoldgico ‘ % ‘ ‘
(Que hace) |
10 |
Finalidad Para fomentar la difusion de resultados del SGC, el establecimiento de la cultura de
(Para que lo hace). ' calidad y la realizacién de la evaluacion de los avances en su ambito de influencia.
T Apoyar en la definicion de las acciones correctivas y acciones | ]
I{é’m face) preventivas y asegurar que el personal afectado dé seguimiento v X
” cumplimiento a las acciones derivadas de cada una de ellas :
pimisgsioi Con el prop6sito de cumplir con los requisitos de la norma : \
(Para que lo hace). ’ [




12

— Establecer los mecanismos de comunicacion interna con los |
(Que hace)  Integrantes del Comité de Innovacién y Calidad del Instituto |

x ]

Finalidad |

(Para que I6 hace). | Para poder hacer practica el flujo de informacién

MﬂISIS DE VARIABLES:

8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) Iaj
u

opciones que s
puesio reguiers
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, enfrega, acomoda, tramitacion, captura o
" | similares.
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad v precision o redacsitn variable. X
3 Realiza trabajo en el q'ue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar an
~__ | orden para su futura localizacion. _
4 Realiza trabaje que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos. 5
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los | X%
__ | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. f i
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que mangja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.
| 2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidadas, definir y poner en |
' | practica soluciones con ellos, _
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar e n'ahajb

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

F’repara:tnria 0

1. Primaria | 2. Secundaria 3 Téenica ‘
Carrera Profesional no Carrera profesional | ‘

| terminada ( 2 afios) % | S A 8. Postgrado |

T Licenciatura o carreras afines: Cualguiera

8. Area de especialidad requerida: J

10.2 EXPERIENCIA:

Expernencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

& Durante cuanto tiempo?

Una Subdireccion del instituto y Conocer el SGC | 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefar el puesto,

Especifique los equipos de oficing,
industriales, de seguridad, entre otros:

Equipo de computa

—

Distancia
____aproximada:

_ Paso aproximado:

Frecuencia:




1 N |

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera Cusnt

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio [ & uanoﬂs 1 mes

sea satisfactorio? et =
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Administracion

OFFICE

| Sistema de Gestion de Calidad
| Modelo Educativo
 PIID

.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, 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 carrupcion y las malas précticas e

impulsa entre sus companeres una cultura acorde con los fines colectivos,
1. E%ggOFeTAMIENTO * 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 recrienten, si ha cometido un error u omisién en
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. =
* Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende & cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas,
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre coriesia con sus compafieros y clientes., aun en
' 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, como se siente. Y debe preguntarse
f= ¢que 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 ¥ la cooperacion enire sus
miembros.
5 TRABAJO EN| *» Anima y motiva & los demas. Sabe reccnocer en el seno del grupo el mérito de otros
© |EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, Iz colaboracion prestada, haciéndoles
‘ sentirse importantes dentro del grupo.
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo a
terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo para resolver los conflictos que’:&
L | presenten, esto en beneficio del propioc grupo. _ \
| = Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
4. COMPROMISG 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
[ | involuniaria )
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Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los |

mismos.

Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable

por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los cbjetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

1. |Liderazgo

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic optimo del puesto y marque con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencis.

Comportamientos esperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia ¥ orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta comprometido e |
identificado con al visién y los objetivos de la dependencia,

Desarrolla tecnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en linea con las estrategias de la dependencia. |
Contribuye al desarrollo de su grupc a través de su compromiso
personal, y cfrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
mismos de su equipe alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracion y confianza, para que trabaje en un clima agradable de
manera sinergica, y con orientacion al consejo grupal.

Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos
a ser creativos y generar propuestas innovadoras que contribuyen al
logro de los objetivos.

Es imparcial y oportuno cuando debe sefalar y corregir deficiencias
en el desempefio de los miembros de su equipo de trabaijo.

2. | Empowerment

responsabilidades personales.

Cumple la funcién de consejero y comparte las consecuencias de los
resultados con los involucrados.

Busca la mejora del talento y capacidades de los miembros de su

equipo. ‘

Define claramente objetivos de desempeno y asigna ! ‘

Aprovecha la diversidad del equipo.

Fomenta el aprendizaje y la formacion a largo plazo.
Proporciona formacion y experiencia en el trabajo para adguirir
nuevas capacidades.

3 Pensamiento
" |Estratégico

Comprende rapidamente los cambios en el entono, las
oporiunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su organizacion.

Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor
respuesta estratégica.

Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlo por otro.

Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades
aun en situaciones restrictivas.

Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores
ylo competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o
potenciales.

Orientacion a
Resultados

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
crientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.

Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar
la calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios
brindados.

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la
organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

ctia con velocidad y sentido de wrgencia ante situaciones que|
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= Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la

requieren dar respuesta anticipada al entorno. ‘ ‘ ‘
eficiencia.

E}%g‘;lDHES: TOMA DE Margque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalments toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefals

"2 Generalments toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no requiere de %
' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas Y 5& las presentz a su Jefelz

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, par lo
) que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones gue requisren ia aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥
) practicos, para penderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo. . N
5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones ne requieren ser ratificadas por su Jefe/s.
e con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

e Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,
3 Las decisiones afactan los resultados del departamento o area. X
4 Las decisiones impactan los resulftados del rea,
i 5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo, |
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan;

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su frabajo A

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

1

2

3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
_4

8

| El puesto es dedicado a lzbores de creacidn de formas, métodos, entre otros,

]
10.6 ~ OBSERVACIONES Y| ikt : -

'11. RESPONSABILIDADES

|11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncis la informacion en los siguientes recuadros, si no corasponde anoie: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
2, | Chegues al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasolina, recibos | No aplica

oficiales, entre otros) g
|11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempedio de su trabajo, de acuerdo all

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
%, |Mc:hj!ian'u: No aplica \q\
2. | Equipo de computo: No aplica -
|3. Automavil; Mo aplica - A

. = g W
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Telafonia; ' |
+ (Radio, celular, teléfono fijo) O @Plica

3. | Documentos e informacion: | Procedimientos, manual, anexos y documentos de referencia del SGC

6. | Otros (especifique): Mo aplica |

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mandao:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

F, | Directs 2 Auditor/a ias internas, Control de documentos

2. | Indirecta Mo aplica '

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: | Porcentaje de a jomada diaria, |
Porcentaje de la jomada de manera cotidiana,

| —

3 | De pie (sin caminar) 7] |
2. Caminando 20 % “
}3. Sentado | 75 [ 9%

4, Agachandose constantemente: | 0 S
B [10000% |

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

|13, Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: ]
Firma: Firma: _

Nombre: IAIejandro Gonzalez Lavenant { RD ;’l 2{;’;‘:_ | Claudia Andrémaca Araujo Galvez / Director/a General
131, 114.1 ]
Fecha: | | Fecha:

2% Ty




| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL:  Direccion General
| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: I

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auditor/a Lider

R P il Auditor/a de Calidad

= - |

4.3 E'L',‘&ngfé?mm" 8K Especializado 44 CODIGO:

{margue la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: X 46 |JORNADA:
| 30 horas 40 horas

47 Eg;déﬁ%ﬁtcm D?ﬁERE A: A | Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal. |

49 PUESTO AL QUE REPORTA: | Auditor/a Lider |
s I

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevements el objetivo o razdn por ja cual existe su puesto y cual es el benaficio qué se logra)

Conduce Auditorias internas de acuerde al calendario y elabora informes que, con claridad, indiquen la
extension de la conformidad con los requisitas especificados, sefialando las areas de conformidad, de no
conformidad y las oportunidades para la mejora.

|
6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, ariba el puesto de su Jefela Inmadiato ¥ abajo la gente que depende de usted)

Auditorfa lider




| 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cusles tiene mayor relacién dentro de la dependencia para &l cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &
nombre del puesto, el area a la que pertenece vy el mofivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto [ Area : Motivo:

o Planeacién de las actividades de Auditor/a ia
1. |R : " . ;
FREsEnane de lo Bastuon calificacién de Auditor/a es

2. | Direccion General Informe de hallazgos de las Auditor/a ias
‘3. | Auditores/as Internos Integracion de los hallazgos de Auditor/a ias
‘4. Duefos de procesos Auditado

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

Dependencia o institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 sefiale con una (X) 1a
frecuencia con gue debe realizarias. Ocas: “Diato:. | Sam-  Mens

| Funeién
(Que hace)

1., pP——

Finalidad
(Para que lo hace).

Participar en la preparacion del calendario de Auditorias internas.

Con la finalidad de programarlas de manera adecuada.

Llevar a cabo la preparacién inicial y la investigacion de las reas o |

Funcion procesos que seran auditados, incluyendo los factores de influencia X

(Que hace) internos y externos.
2.

Finalidad . ; o : -

(Para que lo hacs) A fin contar con la informacién necesaria para la Auditoria.

— Preparar las listas de verificacién de manera que cubran el alcance i %‘
% | (Que hace) y los objetivos de las Auditorias.

G ,‘ﬁ . | » /2/



| Finalidad
| {Para que lo haca).

Con el propaésito de que la Auditoria se realice de acuerdo a lo esperado.

I -
‘ Ejecutar las Auditorias internas incluyendo las entrevistas y el |
Funcién examen de documentos, registros y productos, que sean necesarios X
{Que hace) y pertinentes.
4. | |
Blorssson A fin de verificar el cumplimiento del sistema de gestién de calidad institucional
| | (Para que 1o hace). e plimiento del sis e gestion de calidad institucional.
|
— Preparar los informes de Auditoria con los hallazgos vy, cuando sea [ ] '
FHngEn necesario, la solicitudes de accion correctiva *
| (Que hace) : l
| 5. | |
| Finalidad ; ;
| (Para que o hace). Para que se le den las soluciones pertinentes ‘
Funcién Participar en las reuniones de trabajo del grupo de Auditores/as X
| {Que hace) internos, incluyendo cursos y talleres. ‘
8.
Finalidad

Con el objeto de mejorar el proceso de Auditorias internas.

(Para que lo hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones  que suU

puesto requiere

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

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccion variable. x

5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materales que debe mantener en
~ | orden para su futura localizacion. ]
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continue de

| " cometer errores costosos. -
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los

cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. A
& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar, _
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necasidades, definir y poner en
© | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnaldgico. ‘
Realiza basicamente trabajo dt; direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
i da_tercems. ]
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto _ [
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto \\QN
. , [ ; FPreparatoria o |
1. | Primaria 2 Secundaria 3. ‘ Técriios |
Carrera Profesional no Carrera profesional ‘
6 terminada ( 2 afios) X 3. terminada 8. | Fosgracs

L i
7 oSy > Jf::l‘_j y -
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7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

i 10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
Haber laborade en el Tecnologico Superior de Lagos
de Moreno y conocer su SGC

110.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesto.

Especifiqgue los equipos
industriales,

de oficing,

de seguridad, entre otros: Equipo de computo

! 10.3 Requisitos Fisicos;

iElpuustu exige:

Esfuerzo fisico:

E; , Cuantos
normal para que & & tmes ‘
sea satisfactorio? meses? _
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefo

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion
OFFICE
Sistema de Gestion de Calidad

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

= Tiene el compromiso y responsabilidad en e! manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitados de la gestion
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. E%ESDRTAMJENTO * 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 vy valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

términos de valores, buenas précticas o buenas costumnbres. \\\\
= Servir 2 los demas con el deseo vy la seguridad de querer hacerlo.
SERVICIO D " Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son |
2, CALIDAD planteadas.
* Es paciente y muestra siempre curtesla }:ﬂn sus compaferos y clientes., aun en y
situgciones complejas.
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* Atfience perscnalmente a clientes, para mantener |a viz de comuNICacion abierta.
+ Se pone en el lugar del otro; qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
4que puedo hacer para ayudar a esa persona?

' TRABAJO EN
EQUIPO

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

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen c¢lima 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.

4. | COMPROMISC

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

* Llas 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
mismaos,

* 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 desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados, |
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

11053 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de|”

analisis

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefo optimo del puesto ¥ margue con una :
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras

areas de la institucién.

= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y

establece relaciones. X

= ldentifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, gue
permiten explicar o resolver problemas numeéricos.

FPensamiento

'*= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes

cumulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la resolucion de
los problemas en el menor tiempo posible.

» Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la
elaboracion y presentacién final de provectos impartantes, reuniendo
la informacion trabajada por los demas para su presentacion.

= Se preocupa por la bisqueda y capacitacion propia y segln el caso
también de &rea en el uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aguella X

concsptual informacion que requiera de un analisis profundo.

* Propone herramientas para que la informacion sea compartida por
toda la institucion, y en especial por aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

= Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria, y
desarrolla nueva informacion que sorprende por su gran adecuacion

. y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajando.
I “_\_,_,-
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* Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos.

* Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accidn y cumplimiento, a pesar de los cambios |
imprevistos, los objetivos propuestos,

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su '
la Tolerancia a la equipc de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se X
" | presion enfrentan limites muye estrictos de tiempo v 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. __ | | |
* Organiza el manejo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo ‘ ‘
de la mejor forma posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actla en
| consecuencia. |
* Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos;
establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones
4. | Organizacioén adecuadas de personal y recursos. X
* Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas
que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del
cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
* Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacién,
‘ como cronogramas, archivos, graficas, para organizar el trabajo y
. hacer su seguimiento. |
' g:%ls:‘;sIDNEE: TOMA DE Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto reguiere |
i | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a | |
2 Ge_nera_imqnte toma decisiones basandose en politicas yio pmnad]fnientos-, por lo que generalmente no reguiere de | ¥ |
i aplicar juicic. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta 2 su Jefe/a 1
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
5 que requiere aplicar su juicio personal _
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimienios tedricos y i
: practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo, A |
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se rafieren a la determinacion de politicas, sus ‘
i decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefels.

llaﬁql:m con una {X) h_npc_tﬁ:i que m_ai:_pr qpuliha lo que su puesto requiere 3

Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

Las decisiones afectan ios resultados del departamento o &rea.

Las decisiones impactan los resuliados del area.

| %
2.
3.
4.
5,

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiamo.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros gue comespondan:

El puesto exige sdlo |a iniciativa normal a todo trabajo

| Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre olros, para su trabajo

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

El puesto tiene como parte esencial, a creacitn de nuevos sistemas, mémgips. procedimientos, entre otros.
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5 |B puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodas, entre otros,

émﬂﬁnisngnﬂssggﬁgﬁﬁs Y Conocimiento del SGC, organizacién

li" RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie |a informacian en los sigu.ientes recuadros, si no corresponde anote: No aplic

2 |

- Motivo por el que Jo maneja:
1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales =
3. |de gasalina, recibos | Mo aplica
oficiales, entre ofros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: !Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, sl no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
|
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: Mo aplica
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | NO aplica

5. | Documentos e informacién: | Informes de Auditor/a ias, notas de Auditor/a ias

6. | Otros (especifique): Mo aplica

' 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

11

Directa Auditor/a ias internas

Indirecta Mo 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

_ De pie (sin caminar) 5 Y
. 2. Caminanda 20 %
3. Sentado 75 -%
i 4. Agachandose constantemente: o i
- 100.00 % |
FIRMAS Y VALIDACIONES: K
Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz \}\

'13. Entrevistado: | 14. Jefela inmediato: N




';rma: Firma:

| Nombre: | Maria Lucia Guzman Padilla / Auditorfa Lider _rgg‘;? Alejandro Gonzélez Lavenant / RD
13.1, i 14.1
Fecha: | Fecha:

| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

' 1. DEPENDENCIA: ' Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Controlador/a de documentos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | oUEsTO: Controlador/a de documentos del SGC
CLASIFICACION DEL T '
43 | puesToO: Especializado 44 CODIGO:

4.5 |NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

(marque la opeion correcta)

30 horas :

| 40 horas

|
|
47 |REES o Area: | Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Auditor/a Lider

|
3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte brevemente el objetive o razon por la cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

Controlar los documentos y registros requeridos del SGC, para prevenir el uso no intencionado de documentos

obsoletos, asi como difundir las actualizaciones los mismos.

Funsnmsmn:
Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato y abajo la gente gue depends de usted)
Representante dela |
Dirireceion
................................. |
Controladoria de Doctos. - PUESTOD
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¥ RELAG!DNES_ DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetives del puesto; enunciando al
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. ‘ Representante de la Direccién ' Control de los documentos
— == -
‘2. | Direccién General Informe de hallazgos de las Auditorias ‘
3. ‘ Duefios de procesos Actualizacion de los documentos ‘

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u crganismos con los que tiene mayor contacto para &l logro de objetivos.

Dependencia o Institucién:

‘1. | Institutos Tecnologicos Superiores Intercambiar informacién, proyectos de mejora

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ol cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES rpecUENGIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una (X) la
fracuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diaro, Sem. | Mens:

Consultar en el portal del SGC y actualizar los cambios de la
documentacion con los usuarios. X ‘

Funcién
(Que hace)

Finalidad

| (Para que lo hace), Con el fin de trabajar bajo la revisién vigente ‘

| I Comunicar los cambios, mejoras, modificaciones de los documentos ‘
féiu: hace) al representante o responsable de cada proceso ylo areas X

5 afectadas, asi como al Representante de la Direccion del Instituto.
Finalidad :
(Para que lohase): | Para que ellos a su vez lo comuniguen a su personal.
Funcibn Integrar y actualizar las carpetas con la documentacién del SGC | | ‘
{Que hace) vigente para el personal directivo. X

3 | >

Finalidad ; = '
(Fara que lo hace). | ©ON €l objeto de contar con la documentacién adecuada.

L
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’7 Funcion

Cumplir con lo aplicable en lo indicado en sus responsabilidades
mencionadas en el procedimiento para el control de los documentos

| ]

(Que hace) ‘ y el procedimiento para el control de los registros. X ‘ ‘
4 | | |
li S
‘ | i hace), | A fin de dar cumplimiento a la Norma. ‘
|
! | | ‘ ;
| Funcian ; ‘ i
(Giie haco) Realizar la entrega de documentos a las areas que lo soliciten ‘ X ‘
& !
Finalidad |
| (Para que o hace), | CON €l objeto de atender las necesidades de los solicitantes.
! Funcién Autorizar la impresién de documentos controlados del SGC. | |
[ (Que hace)
6.

| f;';?:gig Io hacs), A fin de mantener el control adecuado.

ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABA.OQ: opciones gue sU
3 puesto requiere
1 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
© | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable. p. 4
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 atencitn 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 procedimientss los X
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. _
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. _ _ _ |
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
| " | practica soluciones con ellos. .
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnalégico. ‘
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dingir y controlar el trabajo |
|7 | deterceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: N
| Describa los requerimientos ideales para el puesto. '
[11‘.},1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto
e T | . |
| 1 Primaria 2. | Secundaria [ Pl:Epgr‘atona o |
| Técnica :
! | !
Carrera  Profesional no I ‘ Carrera profesional ‘
‘ 4 terminada ( 2 afios) o terminada X 6. Prsigrado
i

; A
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I
A Licenciatura o carreras afines: Cualquier licenciatura

8. Area de especialidad requerida:

: .
| 10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto ]

Experiencizien: ¢, Durante cudnto iempa?
Haber laborado en el Tecnolégico Superior de Lagos '
de Moreno y conocer su SGC I

| 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o mansjo de equipos para desempefar el puesto.

Espedifigue los equipos de o a, :
industriales, de seguridad, entre otros: Equipe de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Peso aproximado:

| 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este pueslo, ; Cuanto tiempo se co | : _
normal para que el frabajador lo conozea y su ;{ig:n;ns 1 mes [
sea satisfactorio? = |
10.5 COMPETENCIAS LABORALES: |
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos ¥ normativos indispensaﬁras para el desempefo
REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracian
OFFICE
Sistema de Gestion de Calidad

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 v los resultados de la gestion
del gobierno.

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

| COMPORTAMIENTO

1. ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en pu]i_ticask\\
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales [~
‘ y las buenas costumbres. ' A
| * Respeta |las normas y valores de |z institucion,
= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error U omision en
| terminos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo.
2 SERVICIO DE = Afience a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son
‘ CALIDAD planieadas. .
| Esr aciepte y muestra siempre cortgsia con sus compafieros y clientes., aun en
D (APE 35 £ 2
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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
¢Gué puedo hacer para ayudar a esa persona?

| TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinidn de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupe con actitudes proactivas.

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

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

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

4, | COMPROMISD

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que |
debo, sinc emplear toda |a inteligencia para hacerlo de ia mejor manera.

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

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

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsabile
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. |

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Capacidad de
analisis

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Optimo del puesto y marque con una
(X) el recuadra que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados;

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras
areas de la institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica v
establece relaciones. X
Identifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos 2 su
consideracion,

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resclver problemas numéricos.

Pensamiento
conceptual

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cumulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyendo con ello 2 la resolucién de |
los problemas en el menor tiempo posible.
Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la
elaboracion y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo
la informacion trabajada per los demés para su presentacion.
Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia ¥ segun el caso |
también de area en el uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella K\"‘“x

n

informacion que requiera de un andlisis profundo.

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 duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria, y
desarrella nueva informacién gue sorprende por su gran adecuacién | | |

s FIT



y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajando. | ]

| * Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores |
esfuerzos.

* Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumplimiento, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

'* Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en gque se
enfrentan limites muye estrictos de tiempo y alta exigencia en los X
resultados,

* Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad
de alternativas para el lcgro 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 dedicacion.

Tolerancia a la
presion

* Organiza el manejo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo I
de la mejor forma posible.

* Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actla en
consecuencia.

* Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos;
eslablece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones
adecuadas de personal y recursos.

4. | Organizacion * Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas &
que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del
cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
* Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacion,
como cronogramas, archives, graficas, para organizar el trabajo y
| hacer su seguimiento. ‘ | |
a%gélﬂﬂﬁs: TOMA Be Marque con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere 4‘
y Generalmente toma decisiones sencillas v repetitivas con base en directrices claras de su Jefefa
o Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o pruuedimientns, por lo que generaimente no requiere da X
___ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes ciaros desarrolla alternativas y se |as presenta a su Jefe/a :
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
e qué requiere aplicar su juicio personal _ _
4 Generalmente toma decisionas que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos y
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerdo. I ]

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 Jefela,

Marque con una (X} Ia opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

: Las decisiones solo afectan a su prapio pussto
2, Las decisicnes afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
| 3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. * %%:,\‘\
4,  |Las decisiones impactan los resultados del area.
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.
| 10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:
| | i = : £ o
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a togo trabajo B f

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

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puesios.

2

3

4. |El puesto tiene come parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos. entre ofros.
5

E! puesto es dedicado a labores de ereacion de formas, metodos, entre otros.

1
IE EBRHWERisﬂ&BSSSEE‘;EEFTES L Conocimiento del SGC, organizacion

1. RESPONSABILIDADES

| 11.1 RESPONSABILIDAD EN VAL{JRES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

<Y Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

Farmas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasclina, recibos | No aplica
| oficiales, entre otros) .

' 11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro. si no correspende anote: No aplica

I | _

1. | Mobiliario: Mo aplica

2. | Equipo de computo: Mo aplica

3. | Automovil: No aplica |
: Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo)

No aplica ‘

s

Documentos e informacién: | Procedimientos, manuales, anexos, documentos de referencia del SGC

o

Otros {especifiqua): Mo aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica |
Tipo de trabajo que supervisa:

No. De personas:

[ ‘Directa Mo aplica

2 |Indirecta No aplica . |

|12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 | %

2. | Caminando 20 ‘ % ‘\\\§
‘ 3. I Sentado 5 b
. 4, ! Agachandose constantemente: 0 %
L 100.00 %

| FIRMAS Y VALIDACIONES:

as PR w L T




%

_—

Nombre del entrevistador:

Maria Fabiola Rios Ruiz

__13. Entrevistado:

14. Jefela inmediato:

| Firma: _ | Firma: |
. | Rangel Chavez José Guadalupe / Controlador | Nombre | . .
Nombre: e DocirEntia y cargo: Alejandro Gonzalez Lavenant / RD
13.1. 14.1
Facha: Fecha:

S

%.



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ' Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccidn General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

‘4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMERAMIENTO: Facilitador/a

NOMBRE FUNCIOMAL DEL
4.2 PUESTO: Facilitador/a del SGC

CLASIFICACION DEL e : :
4.3 PUESTO: Especializado 4.4 | CODIGO: | No aplica ‘

_ | | (marque la opcién correcta) |
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 46 |JORNADA: T
| 30 horas 40 horas

a7 | Egg'éﬁ'éam = o?iish: LA | Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes ‘
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal. |

49 ' PUESTO AL QUE REPORTA: Auditor/a Lider

3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objefivo o razdn por la cual existe su puesta y cual es el bensficio qué se logra)

registros cuando surjan dudas y vigilar el sequimiento correcto de sus procedimientos.

Contribuir a la adecuada implementacion del SGC, brindando apoyo a los usuarios de los documentos o

6. ORGANIGRAMA.
FAnnte SuU puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela Inmediato y abajo Ja gente que dependa de wsted)

. Representantedela
Facilitador/a < PUESTO |
l s P A | .f:?

A




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &l
nombre del puesto, el drea a fa que perenece ¥ el motivo por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / ﬁu'ga 2

Comité de Innovacion y Calidad Reuniones y seguimiento del SGC

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

ﬂepandancia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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 sefiale con una (X) la

frecuencia con que debe realizarias. e S S e
Funcién Ejercer liderazgo y conocimiento sobre el SGC, en especial sobre X
(Que hace) los procedimientos operativos del proceso estrategico a su cargo ‘
e -
F;Z?;izi: lo hace). | A fin de ejercer adecuadamente como facilitador
=T 'Apoyar en la imparticion de cursos y actividades que se generen |
{é‘u: '!:’:GE] durante el proceso de Certificacion. X ‘ ‘
2 |
F;gf;igﬂg lo hace), | Para el logro de los objetivos.
Eibi Supervisar que se estén llevando a cabo de manera correcta el
{533 :ace} seguimiento de los procedimientos operativos gue estén dentro del ‘ X
i proceso estratégico a su cargo.
;ﬁ,’;ﬂizzg o hace), | A fin de que funcione de manera adecuada el SGC.
| Proponer reuniones periddicas con el personal que tenga | I |
Funcién ‘actividades del procedimiento estratégico que esté a su cargo, para X
(Que hace) | revisar la operacion de los mismos.
. 1 | | [ q\k
;‘,gf:gﬁg lo hace). | CoN objeto de llevar un control continuo.
|

' | Funcion Informar en las reuniones de Comité de Innovacion y Calidad los /4/
| - | (Que hace) resultadus de las revisicnes periodicas que haga en relacién a la |

SV 7 R




operacion del SGC. ' | [
| . ]

' | Finalidad

(Para que io hace) | A fin de contar con retroalimentacién.

Funcion Definir acciones en su dmbito de competencia dentro de |a DITD. X ‘
(Que hace) |

.6_ !
Finalidad

| (Para que lo hace). Para operar, mantener y mejorar el SGC
|

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, tramitacian, captura o
" | similares.

2. |Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccisn variable.

5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en 4‘
" | orden para su futura localizacién. :

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

cometer efrores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los | X
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

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

interpretar. __

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en X

practica soluciones con ellos.

‘ 8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico, |

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, arganizar, dirigic y controlar el trabajo

9. de tercerqs.

'10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
| 10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grade de estudios requerido para desarroliar el puesto

! | :
1. Primaria 2 ‘ Secundaria | < ?;if‘?gtuna ?
Carmrera Profesional no | Carrera profesional | | [
| 4. terminada ( 2 afios) ‘ * terminada X & | Pt gl
I 1
b Licenciatura o carreras afines: | Cualguier licenciatura
| 8. Area de especialidad requerida:

110.2 EXPERIENCIA:
Experiancia en: £ Durante cuanto iempo?
Haber laborado en el Tecnolégico Superior de Lagos | & e
| de Moreno y conocer su SGC

) . “_':;:_ - & | A :
h-*k_"k}&:*_:’ % e~ %’ 332 /;:ﬁ /7%;\
= 3

Indique la experiencia minima requerida para el desempafio del pussto

1.




10.2.1 Experiencia o habilidad previaen el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Especifique los equipos de oficina
industriales, de seguridad, entre otros:

Equipo de computo

10.2 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Al Frecuencia:

(s Digrio Sem.  Mens.

Esfuerzo Rgsicu: Peso aproximadao:

& Cuantos
| meses? 1 mes J
|_1 0.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones,

Administracién
OFFICE
Sistema de Gestion de Calidad de la Institucién

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 vy las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1 E%ET}DRT‘&‘M'ENTO = Respeta y hac:_e respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en pnli_tir;as y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales |
vy las buenas costumbres,

* Respeta las normas y valores de la institucién,

+ Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisidn en
terminos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacero.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.

2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros vy clientes., aun en

; CALIDAD situaciones complejas.

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

= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe pregunta
¢.Qué puedo hacer para ayudar a esa persona? _ _ W

* 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,

5 TRABAJO EN| = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipc ¥ la cooperacion entre sus

’ EQUIPO miembros.

* 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, haciendoles
(i sentirse importantes dentro del gr

upo. e J
”" J&:’;:) : o W% s ///;2_/%’\



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.

4. | COMPROMISC

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

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

Crea compromisos con los objetivos gue 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 gue se esperan del grupo.

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

110.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

analisis

Capacidad de |

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina &l grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados:

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras
areas de la institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y
establece relaciones. X
Identifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resclver problemas numéricos.

| Pensamiento
conceptual

Visualiza répidamente la informacién principal de la secundaria, y

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cUmulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyende con ello a la resolucion de
los problemas en el menor tiempo posible.

Es un referente dentroc del 4rea en que labora a la hora de |a
elaboracion y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo
la informacion trabajada por los demas para su presentacion.

Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y seqgun el caso
tambien de area en &l uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella X
informacién que requiera de un analisis profundo.

Propone herramientas para que la informacion sea compartida por
toda la institucion, y en especial por aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los ‘

mismos. parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

desarrolla nueva informacién que sorprende por su gran adecuacién
y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajande.

Tolerancia a |la
presién

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obsticulos que le exigen mayores |
esfuerzos. N
Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumplimiento, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos. X
Mantiene su predisposicién y actitud positiva y la transmite a su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muye estrictos de tiempo v alta exigencia en los
resultados,

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad I

9 s ‘@
g5 |
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' | 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.

* Organiza el manejo del 4rea de manera efectiva, utilizando el tiempo
de la mejor forma posible.
* Tiene claridad respecto de las metas de su area ¥ cargo y actia en
consecuencia.
= Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos;
establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones |
Organizacién adecuadas de personal y recursos.
* Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas
que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del
_ cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacién,
como cronogramas, archivos, graficas, para organizar el trabajo y
[ | hacer su seguimiento.

|1n,5.4 TOMA DE

DECISIONES: Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

T

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefo/a

2.

'Ganeraln_ﬂenta toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no réu::ufers de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥ 5& las presenta a su Jefela

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo
gue requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos ¥
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

ue can una (X) la opcion que mejor describa lo que su pussto requiere

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las gue se refieren a la determinacitn de politicas, sus _

1. Las decisiones solo afectan 2 su propio puesto

2: Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, ratrabajas,. modificaciones, entre otros. -

; Las decisiones afectan los resultados del departamento o aréa.

4, Las decisiones impactan los resultados del area. .
|‘_5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiama.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1 El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

| 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su n'ahaj;:

3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre ntn::-s. para varios puestos. -

4, El p-uestu tiene como parte eﬂencial,.la creacion de nuevos sistemas, metodos, procedimientos, entre ofros,

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

. .

!éﬂmmmsnwggﬁgﬁgﬁs Y| Conocimiento del SGC, organizacion

:11. RESPONSABILIDADES




|1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador | Mo aplica

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

: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: siguiente cuadro, si no corresponde anote; No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automovil: No aplica
|, | Telefonia: : gl
% | (Radio, celular, teléfono fip) | NO @Plica

5. | Documentos e informacian: | No aplica

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 No aplica

2. llndirecta Mo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria.
Porcentaje de la jomnada de manera cotidiana.

% |Eﬁe pie (sin caminar) m

2 | Caminando 20 Y ‘
3, Sentado i 75 £
4 | #;gacha ndose constantemente: ! g %

100.00 % ,

FIRMAS ¥ VALIDACIONES: I

Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rics Ruiz |

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
| Firma: ) Firma: |
|
| Nombre: | Algjandro Gonzélez Lavenant / RD ':2;;':_ Claudia Andrémaca Araujo Gélvez | Director/a General
157, | 14.1 '
| Fecha: Fecha:

ns &/ %( |
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA; Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

' 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4.8

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 | NOMBRAMIENTO:
[ NOMBRE FUNCIONAL DEL
| 4.2 PUESTO: Vocal del SGC
4§ |EREECAION M Especializado 44 | CODIGO: | No aplica
4 I (rmarque |3 opcitn corrects)
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 4.6 | JORNADA: —
[ | 30 horas 40 horas
4.7 Eg;‘;ﬁ';ﬁm A 0351&.: EX Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreng, Jal.
PUESTO AL QUE REPORTA: Auditor/a Lider

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevements el objetivo o razdn por la cual existe su puesto y cuai es &l beneficio qué se logra)

Definir acciones en su ambito de competencia dentro de su Instituto Tecnologico para operar, mantener y
mejorar el SGC

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato v sbajo la gente gue depende da usted)

iy

| Representante de la

Vocal < PUESTO




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la cependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que peranece y &l motivo por el que tiane este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

| Fuaesito /| Ares oo

1. | Comité de Innovacién y Calidad Reuniones y seguimiento del SGC

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con Jos gue tiene mayor contacto para el logro de objstivos.,

Dependencia o Institucién: Motivo:

i

8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para el cumplimiento de les objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale eon una (X) la
pcuenciacon gue debe realizarlas. Oz, Diano. Sem.  Mens _

Eundibin Participar en el establecimiento, implementacion y mantenimiento
(Que hace) de los procesos necesarios para el SGC. | X

1s
Finalidad e
(Para que lo hace), | ~@r@ dar cumplimiente a la Norma 1SO

=5 Funcién Informar a la Direccion General sobre el desempefio del SGC y de ‘
(Que hace) cualquier necesidad de mejora. ¥

2 — : _
Finalidad o :
(Para que lo hace). Para el fortalecimiento del mismo.

B —— Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los |

I ari . i :

(Que hace) requisitos del cliente en todos los niveles de su Instituto. X ‘ |

3,
Finalidad . . ) " .
(Para que lo hace), A fin de que el personal conozca su participacion en |a satisfaccion del cliente. \\}\
o Asistir y participar en todas las reuniones y actos del SGC que le o
(Que hace) sean asignados por su Director/a. | X

4.
Finalidad ;
(Para que lo hace). | Para fortalecer el SGC.

ANALISIS DE VARIABLES: |

@gﬁy JQ C}/ /K 338



9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las

opciones  que 5U
puesto requisre
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 ¥ precisidn o redaccidn variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
| orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencian y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" cometer errores costosos.
5 Realiza trabaje para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
|7 | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de anaiisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o
© | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entendar sus necesidades, definir v poner en
|~ | practica soluciones con elios, o]
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecncldgico.
| 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 ef puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el titimo grado de estudios requerido para desarolar ol puesto

. ; Preparatoria o
p Primaria 2, Secundaria 3 Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional ‘
‘. terminada ( 2 afios) S. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Cualquier licenciatura
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

! Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢ Durante cuanto tiempo?

Haber laborado en el Tecnologico Superior de Lagos

de Moreno y conocer su SGC 8 meses

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

Especifigue los equipos de oficing

ales, de seguridad, entre ofros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Frecuencia:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

'—wd . == / /



Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera

nomal para que el trabajador lo conozca v su desempedio KB

& Cuantos {

1 mes

sea satisfactono? | meses? |
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

_REQLIERIDDS: | de sus funciones.

Administracion
QFFICE
| Sistema de Gestion de Calidad de la Institucién

I 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

l:mnpurtaml_m!os 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, |a corrupcién y las malas practicas e

impulsa entre sus companeros una cultura acorde con Ios fines colectivos,

E%ESGRTAMEENTD " Respeta_ ¥ hacg: respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas ¥
normas institucionales, orientadas a desempeniarse 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 omisidn en

terminos de valores, buenas précticas o buenas costumbres. |
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. ?
= Afiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener Iz via de comunicacion abierta.
« Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere. cémo se siente. Y debe preguntarse
{Que puedo hacer para ayudar a esa persona? )
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipa
* 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 equioo y la cooperacion entre sus
miembros.
3 TRABAJO EN| ®= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
" |EQUIPO 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. Defience la buena imagen vy 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. f -
* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que*

cebo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria

* Crea compromiscs 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 &I, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

* Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados,

I | esforzandose por mejorar continuamenge y pqrticipa aportando ideas v soluciones.

| {J@gﬁ; ,@ : 340 | /fﬁg—_j %\
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DEL PUESTO

Capacidad
analisis

| 10.5.3 COMPETENCIAS

de

Cefina las 4 competencias de mayor

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras
areas de la institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica
y establece relaciones.

Identifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a
su consideracion.

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas numeéricos.

Pensamiento

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cumulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la resolucian
de los problemas en el menor tiempo posible.

Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la
elaboracién y presentacion final de proyectos importantes,
reuniendo la informacién trabajada por los demas para su
presentacion.

Se preocupa por la busgueda y capacitacién propia y segun el
caso también de area en el uso de herramientas novedosas que
colaboren con el manejo méas répido y mejor de datos, variables v
toda aquella informacion que requiera de un analisis profundo.
Propone herramientas para que la informacion sea compartida
por toda la institucién, y en especial por aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para gue tedos respeten los
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

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

2,
conceptual
3 Tolerancia
© | presion

a

la

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos.

Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumplimiento, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en gue se
enfrentan limites muye estrictos de tiempo y 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 dedicacion.

| S |

relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto ¥ margue con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

%\J/



* Organiza el manejo del area de manera efectiva, utilizando el
tiempo de la mejor forma posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su ares y cargo y actua

EN consecuencia,
* Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos; |
establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones
4. |Oiganizassn adecuadas de personal y recursos. 13 _ X
* Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o
tablas que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto
del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de
planificacién, como cronogramas,  archivos, graficas, para|
organizar el trabajo y hacer su seguimiento.
| EI%EPI;IONES: TOMA e Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers
1. | Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela |
2. .Gapem_lmgnte toma decisiones basandose en politicas yio pmc&dimiantus. por lo que generaimente no requiere de X
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefe/a
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas 'wn procedimientos o decisiones previas, por lo
E que requiere aplicar su juicio personal
; 4 Generalmente toma decisiones que requieren la a_plic:acic‘m de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
Sz practicos, para ponderar muchas variables a interaccidén con pocas bases claras para hacerlo.
5 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/a,
ue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1 Las decisiones solo afectan a su propio pussto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. . X

4 Las decisiones impactan los resultados del drea.

5 Las decisiones im[:;éman significativamente los resultados del Gobiemo.

! 10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan;

1 El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

¥ Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. ) p s

4 El puesto tiene como parte esencial, la creacidn ::Ié: nuevos sistemas, _rnétodns, pmnedimienﬁs, entre ofros.

_fa El puesto es dedicado a labores de (;reaciﬁn de formas, metodos, entre otros. .|
l%msﬂgfssggf‘:gﬂis i Conocimiento del SGC, organizacion \?’\&\

11. RESPONSABILIDADES

| 11.1 RESPONSAEILIDAD EN VALORES: E' Enuncie la informacidn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica | ﬁ

Manejo dedinero:
1.. | En efectivo | No aplica

Motivo por el que lo maneja:

7

%i{

|2. Cheques al portador | No aplica

77 |
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasoiina, recibos
oficiales, entre otros)

No aplica

'11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdﬂ?‘

| siguiente cuadro. si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliario; No aplica
2. |Equipo de computo: Mo aplica
| 3. | Automavil; Mo aplica
Telefonia: "
{ (Radio. celular, teléfono fiip) | VO @Plica
5. | Documentos e informacisn: | No aplica '
6. | Otros (especifique): Mo aplica

Directa

No. De personas:

11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

No aplica

| Describa brevemente: si no corresponde anote; No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

2

Indirecta

No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO | | |

|12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jomada de manera cotidiana.

De pie (sin caminar)

Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje
5 %

i 1
2 Caminando -fU %
E Sentado ?_5 | % |
4, Agachandose constantementa: (@ %
. 100.00 %

'FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Maria Fabiola Rios Ruiz

14. Jefela inmediato:

}Lﬂ, Entrevistado:

I Firma: Firma:
| Nombre: | Algjandro Gonzalez Lavenant ! RD ;:g:"rgﬁ Claudia Andromaca Araujo Gélvez | Director/a General

13.1.
| Fecha:

= b
14.1 \
| Fecha: - |

o st ¥
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8. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de cambio | 12 de Agosto 2011

Area de planeacitn Se elimina el puesto de psicdlogo del area.

Se elimina el puesto de Analista Especializado.

Se agrega el puesto de Jefe/a de Oficina de Calidad.

Se agrega el puesto de Capturista (Coordinader de

| actividades Extracurriculares),

P b

Area Académica | 1. Se agrega el puesto de psicélogo y se modifican sus
funciones.
2. Se agrega el puesto de Analista Especializado.

Area de Administracidn 1. Se elimina el puesto de Jefela de Oficina de Servicios
Generales.

2. Se agrega el puesto de Jefela de Departamento de
Mantznimiento v Servicios Generales.

3. Se elimina el puesto de Jefe/a de Division Administrativa.

4. Los puestos de apoyo que estaban a cargo del Jefe/a de
Division Administrativa se cambian al Jefela de
Mantenimiento v Servicios Generales,

5. Se cambia el puesto de Secretaria de Departamento a
Secretaria de Subdireccicn,

6. Se cambia el puesto de Capturista (Encargado de

___ Computo} por Analista Especializado.

Tabla “7.1 Relacion con dreas 7. Se modifica esta tabla en las descripciones que tenian

internas” relacion con los puestos eliminados, asi como en las

descripciones gue tienen relacién con los puestos que se

agregan Nuevos.

Vocabulario 1. Se agrega lenguaje incluyente.
|

/
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9. AUTORIZACION

AL CALCE RUBRICAN LOS INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DIRECTIVA:

REPRESENTANTES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
TITULAR
ING. JOSE ANTONIO GLORIA MORALES
SECRETARIO DE EDUCACION EN EL ESTADO DE JALISCO y
PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
SUPLENTE
MTRO. JUAN CARLOS FLORES MIRAMONTES
DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR DEL ESTADO DE JALISCO

//z@ s (L/

TITULAR
LIC. GILDARDO GOMEZ VERONICA
COORDINADOR DE EMSSyT DE LA SEJ
SUPLENTE
ING. JOSE ASUNCION DELGADILLO CORNEJO
DIRECTOR DE ITS'S DEL ESTADO DE JALISCO

A




REPRESENTANTES DEL SECTOR PRODUCTIVO

ING. GILDARDO GUERRA GOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE JACOME

rﬂj"/f

ING. FRANCISCO JAVIER GUERRA MARQUEZ
DIRECTOR GENERAL DE MANUFACTURAS METALICAS DEL BAJIO

POR EL ITS DE LAGOS DE MORENO

M.l. CLAUDIA ANDROMACA ARAUJO GALVEZ
DIRECTORA GENERAL




INVITADO

TITULAR
L.E. MARTIN J. GUADALUPE MENDOZA LOPEZ
SECRETARIO DE FINANZAS
SUPLENTE
LIC. LUCIA MARTIN MENA

SECRETARIO TECNICO
LIC. ALEJANDRO GONZALEZ LAVENANT
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