XXXV Sesion H. Junta Directiva
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Direccién General

ACUERDO NO. 3.XXXV.08.- LA H.;JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PRQFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO, ACORDO AUTORIZAR LA AMPLIACION Y REALIZAR LAS
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES ENTRE PARTIDAS POR EL EJERCICIO 2008, SEGUN CUADRO
ANEXO.

ACUERDO NO. 10.XXXV.08.- LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO, ACORDG APROBAR EL INICIO DE OPERACIONES DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL 2009, CON EL ANTEPROYECTQ DE PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA EL MISMO ANO,
HASTA EN TANTO SEA NOTIFICADO EL DEFINITIVO, INCLUYENDO LA PLANTILLA DE PERSONAL, ASI
COMQ EL ORGANIGRAMA,

ACUERDQ NO. 11.XXXV.08.- LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO, ACORDO APROBAR FL SIGUIENTE CALENDARIO DE SESIONES
PARA EL ANO 2009:

«  TRIGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA JUEVES 12 DE FEBRERO DEL 2008.

«  TRIGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA JUEVES 14 DE MAYQ DEL 2009.

« TRIGESIMA CCTAVA SESION ORDINARIA JUEVES 13 DE AGOSTO DEL 2008,

+  TRIGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA JUEVES 19 DE NOVIEMBRE DEL 2009.

ACUERDO NO. 12.XXXV.08.- LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO, ACORDO APROBAR EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION, EN
LOS TERMINOS DE LA LEGISLACION APLICABLE.

ACUERDO NO. 13.XXXV.08.- LA H. JUNTA PIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO, ACORDO APROBAR LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
INTEGRACION Y OPERACION DEL CONSEJQ ACADEMICO, EN LOS TERMINCS PRESENTADOS.

ACUERDO NO. 14.XXXV.08.- LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO, ACORDG AUTORIZAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
PARA EL EJERCICIO 2008, EN LOS TERMINOS PRESENTADOS EN EL ANEXO CORRESPONDIENTE, COZ/
LA SALVEDAD QUE SE REALICE LA ACLARACIONES ANTE LAS DISTINTAS INSTANCIAS, RESPECTO AL

ADQUISICION DE VEHICULOS, PARA LA DIRECCION GENERAL, QUE SERAN DOS EN LUGAR DE UNO.

ACUERD XXXV:08.: LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL
TEONICADEIESTADO DE JALISCO, ACORDGO AUTORIZAR EL MONTO DE LAS CUOTAS CONTENIDAS
EN £L DOCUMENTO EMITIDO POR EL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
DENOMINADO "LOS CRITERIOS GENERALES PARA DEFINIR LOS MONTOS DE LAS CUOTAS DE

RECUPERACION DR, _LOS SERVICIOS DE EDUCAGION PROFESIONAL TECNICA APLICABLES A LOS
/
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APROBACION

APROBO

Segun el acuerdo emito por la H. Junta Directiva en su Sesién Ordinaria No. XXXV
con fecha del 26 de Noviembre del afio 2008, celebrada en las instalaciones del Cast
Zapopan.

Lic. Miguel Angel Martinez Espinosa
Secretario de Educacién del Estado de Jalisco
y Presidente de la H. Junta Directiva del Conalep Jalisco

REVISO

Ing. José Rafael Leén Jacobo
Director General del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Jalisco

MANUAL GENERAL DEL Clave: MO-CPE-DO-01
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO. Revision: 01
Pag. 3 de 50




conalep
GORIERNG BE 45500 Jalisco

SECRETARIA BE-
EDUCACION

Il. INTRODUCCION

El Colegio de Educacion Profesional Técnica, es una institucion dedicada a la
formacion de profesionales técnicos y técnicos bachilleres calificados de acuerdo a
los requerimientos y necesidades del sector productivo del pais y con énfasis en las
necesidades del sector productivo local y estatal. Incentiva el desarrollo pleno y
armonico de los alumnos, en un marco de responsabilidad compartida y cimentada
en valores civicos y ciudadanos.

Promueve una formacion profesional técnica y capacitacion pertinentes, flexible y de
vanguardia en congruencia con las necesidades cambiantes del entorno laboral; asi
como una formacidén integral y permanente de los individuos en un marco de
desarrollo humano sustentable, a través del desarrollo de competencias con un
enfoque constructivista del conocimiento y del fortalecimiento de los mecanismos de
vinculacién con el sector productivo e interinstitucional para asegurar la insercién
laboral y posibilitar el ingreso a la educacién superior.

Tiene como eje rector la procuracion de la calidad educativa durante todo el proceso
formativo y la participacion de todos los actores involucrados en acciones que se
traduzcan en resultados tangibles y factibles de ser evaluados con base en la
medicion de indicadores. Como institucion dedicada a impartir educacion y servicios
tecnoldgicos, tiene el imperativo de evolucionar al ritmo que marque la sociedad y su
sector productivo, a fin de que los servicios educativos, de capacitacién y servicios
tecnoldgicos, sean proporcionados con la calidad, pertinencia y flexibilidad que se
requieren.

En este sentido, la alta responsabilidad asignada al Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Jalisco, se debe sustentar en una sdlida y
moderna organizacion que haga factible el cumplimiento de los propdsitos que se
persiguen y den respuesta agil y eficaz a los problemas que impiden satisfacer las
necesidades actuales de la sociedad mexicana en materia de educacion tecnologica.

Por lo anterior el presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo,
que indica las bases legales y funcionales que dan sustento a la estructura y a las
actividades del Colegio de Educacion Profesional Técnica y consta de los siguientes
apartados: Antecedentes Historicos, Base Legal que norma y regula su actuacion,
asi como las Atribuciones que por decreto le han sido conferidas y la estructura
organica autorizada {organigramas), para su cabal cumplimiento.
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El organigrama sefiala las lineas de comunicaciéon y autoridad en los niveles
jerarquicos, con la clasificacion de los puestos de mandos superiores y medios, asf
como personal técnico y de apoyo. El documento describe ademas los perfiles y las
funciones principales de cada puesto de la Direccién General, Planteles y Cast en
todos sus niveles, el marco juridico de actuacion, la mision y vision, el organigrama,
la estructura organica, contiene la plantilla de personal, las descripciones y perfiles
de puesto.

lll. ANTECEDENTES

De conformidad con el Decreto del Gobernador Alberto Cardenas Jiménez publicado
el 2 de noviembre de 1999 en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, como un
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria de Educacion Publica del Estado. fue creado el Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Jalisco, cuyo objetivo principal es la
formacién de profesionistas técnicos calificados de nivel medio superior, que
contribuyan al desarrollo econémico y social del Estado de Jalisco, conforme a los
requerimientos del sector social y el productivo, asi como de la superaciéon
profesional del individuo.

Se crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica como organismo
publico descentralizado del Estado, El Colegio que forma parte del Sistema Nacionat
de Educacion Tecnologica coordinado por el Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica ajustandose por lo establecido en el convenio suscrito entre los
gobiernos Federal y Estatal., Nacié con el propodsito de coordinar y supervisar la
imparticion de la educacion profesional técnica, asi como la prestacion de los
servicios tecnoldgicos y de capacitacion que realicen los planteles a su cargo, asi
como los servicios de apoyo y atencion a la comunidad. Ampliar la cobertura y elevar
la calidad de la educacion tecnoldgica, para ello se propuso una educacién integraf
de los jovenes, que les permitiera desarrollar su personalidad y sentido social y, a la
vez adquirir conocimientos técnicos vinculados con la practica que les dotara de
conocimientos y habilidades propias de su formacidn profesional técnica.

A principio de la década de los setenta, la industria mexicana requeria cada vez mas
técnicos en muchas especialidades, ya que se contaba solamente con un técnico
por cada cinco ingenieros, cuando la proporcion deberia ser a la inversa, como los
senalaban diversos estudios del sector educativo.

Para ese entonces la demanda de Profesionales Técnicos se cubria con egresados
de licenciatura o trabajadores empiricos.

MANUAL GENERAL DEL Clave: MO-CPE-DO-01
Revision: 01
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A principios de 1978, el entonces secretario de educacién publica Fernando Solana
propuso que se creara un organisme que atendiera a los egresados de Secundaria y
que los vincutara directamente con la produccion de bienes y servicios.

Asi nace El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), con la

finalidad de satisfacer las necesidades que demanda el sector productivo de bienes y
servicios del pais.

Para cumplir con esta tarea, el sistema Conalep hasta el 28 de Febrero de 1995,
contaba con 259 planteles en todo el pais, los cuales ofrecian un total de 129
carreras terminales a nivel Profesional técnico en cinco areas de estudio; Industrial,
Administracion, Salud, Turismo y Pesca.

El Conalep se ubica a nivel medio superior, es decir, para ingresar a estudiar alguna
de sus carreras, se requiere haber terminado y aprobado la educacién secundaria,
por lo que para garantizar la formacion del alumno, el colegio se vincula a través de
sus organismos colegiados, con los seciores de bienes y servicios para la
realizacion de practicas profesionales, servicio social, trabajos recepcionales,

acomodamiento de egresados, practicas escolares y donaciones de equipo o en
especie al Plantel.

Ademas todos los docentes son profesionales activos en el campo laboral, requisito
del colegio para poder contratarles.

Las carreras son de 3 afios y la esencia del Colegio fue formar Profesionales
Técnicos para el trabajo, esto es una opcién Terminal, a partir de 1997 existe la
opcion del programa de complementacion de estudios (ProCEIES), el cual permite
obtener un certificado de bachillerato con solo cursar seis asignatura adicionales al
plan de estudios del Profesional Técnico, las cuales son: Introduccién a las Ciencias
sociales, Quimica |, Quimica |l, Matematicas |V, Biologia y Filosofia. Una cada
semestre. Para el 2003 iniciamos con una nueva reforma académica que oferta de
forma integrada la opcion del bachillerato.

En sus afios de existencia, Los Planteles se han visto inmersos en una serie de
cambios pues quien fungia como Director Nacional del Colegio, Lic. Antonio
Arglielles Dias Gonzélez, puso en marcha el Plan de “Simplificacion Administrativa
Integral” cuyos objetivos globales son:

o Ser autbnomos en la gestién administrativa
e Cubrir en un alto porcentaje sus gastos de operacion
» Involucrar a la comunidad académica en la gestion y funcionamiento.
¢ Federalizar el sistema
MANUAL GENERAL DEL Clave: MO-CPE-0C-01
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Es por ello que considerando nuestra vision y misidn, los servicios educativos
ofrecidos por nuestros Planteles son y seran para satisfacer las necesidades mas
exigentes de las personas de nuestro Estado.

Considerando que en la actualidad los retos se han transformado en forma ambiciosa
debido a los problemas econémicos por los que esta atravesando el pais, se ha
tenido que vivir e implementar cambios acordes a las metas nacionales y desde 1999
estatales, lo que redunda en una nueva reestructuracién en la operatividad para que
esto se vea plasmado en la formacién con calidad de Profesionales Técnicos y que
ahora con, la opcion de seguir cursando una carrera profesional en cualquier
Universidad del Pais cumplamos con la normatividad establecida para satisfacer a
quienes nos demandan un servicio educativo flexible, pertinente y de calidad.

En atencidén a las crecientes necesidades e intereses de los usuarios, el Colegio,
mediante el Proyecto de Modernizacion Administrativa Integral, considerado en las
Estrategias y Prioridades Institucionales 1995-2000, impulsé un cambio radical en su
sistema de gestion, desarrollando una cultura institucional, redisefiando sus
procesos de trabajo, modificando su estructura organica enfocéndola a satisfacer a
sus usuarios e instaurando un nuevo esquema de funcionamiento, con la finalidad de
lograr una operacion desconcentrada, gue permitiera a las Representaciones
Regionales o Estatales, Planteles y Centros de Asistencia Tecnolégica (CAST),
ofrecer los servicios de educacién y capacitacion con una oportunidad, eficiencia y
calidad.

Como parte del nuevo modelo educativo, con el que se busca elevar la calidad de la
educacidén, aumentar la pertinencia y ampliar la cobertura mediante una mayor
vinculacién con los sectores productivo, publico, educativo y social, se realizaron
reformas al programa de educacién profesional técnica, que fueron resultado de una
amplia consulta nacional en la que participaron alrededor de siete mil expertos, de
los cuales el 82 por ciento pertenecen al sector productivo, 13 por ciento al sector
educativo y el 5 por ciento restante a otros sectores.

Desde su creacion, el Colegio ha experimentado un rapido crecimiento, hasta
constituirse actualmente en una de las principales alternativas de educacion
profesional técnica del pais en el nivel medio superior, y una importante opcioén para
que sus egresados puedan proseguir sus estudios en el nivel superior manteniendo
la identidad de la educacion profesional técnica que imparte la institucion.

El 17 de agosto de 1998 se firma el convenio de coordinacion para la federalizacion
de los servicios de educacién profesional técnica, entre el Ejecutivo Federal y el
Ejecutivo Estatal que tiene por objeto establecer las bases, compromisos vy
responsabilidades de la Federacion y el Gobierno del Estado de Jalisco, para la
transferencia de recursos humanos, materiales y financieros, organizacién vy
operacién de los servicios de educacion profesional tecnica que presta el Conalep en
el Estado.

MANUAL GENERAL DEL Ciave: MO-CPE-DO-01
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Mediante el Decreto numero diez y ocho mil veinte y seis se crea el actual Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Jalisco como un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, publicado el dia 2 de
noviembre de 1999 en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, tomo CCCXXXIII,
SEC Il No. 31.

Aunado a lo anterior, se contempla |la organizacion administrativa del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Jalisco en su Reglamento Interior,
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” el 12 de abril del 2000, lo que le
hace contar con el debido sustento para que se desarrollen las actividades de la
institucién con apego a ia legalidad que impera en nuestra entidad federativa.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucidon Politica del Estado de Jalisco.

3. Leyes:
3.1.Ley de Educacién del Estado de Jalisco.
3.2.Ley de Justicta Administrativa.
3.3.Ley de los Derechos de las Nifas, los Nifios y Adolescentes en el Estado de
Jalisco.
3.4.Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3.5.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
3.6.L.ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.
3.7.Ley Federal del Trabajo.
3.8.Ley General de Educacién.
3.9.Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
3.10.Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3.11.Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco.
3.12.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
4. Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones del Colegio de

Educacion Profesional Técnica del Estado de Jalisco.

MANUAL GENERAL DEL Clave: MO-CPE-DO-01

COLEGIO DE EDUGAGION PROFESIONAL TEGNICA DEL ESTADO DE JALISCO. Revision: 01

Pég. 8 de 50




b

VY

©)

"~

conalep
GOBERNG DE JALISCO Jalisco

SECRETARIA DF
EDUALION

5. Reglamentos:
5.5.Reglamento de los Comités de Vinculacion Estatal y de Planteles del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Jalisco.
5.6.Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Jalisco.

6. Convenio de Coordinaciéon para la Federalizacion de los Servidores de educacion
Profesional Técnica que suscribieron la Secretaria de Educacidn Publica, de Hacienda
y Crédito Publica y de Contraloria y Desarrollo Administrativo, asi como el Colegio
Nacional de Educacion Profesional Tecnica y el Estado de Jalisco.

7. Decreto de creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Jalisco.

8. Otros:
8. 8.1 Plan Institucional de la Secretaria de Educacién del Estado de Jalisco 2007-
2013,
9. 8.2 Programa Institucional del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
2007-20012.
10. 8.3 Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Jalisco 2030.
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V. ATRIBUCIONES

I- Operar por medio de los planteles y CAST que se transfieren, la prestacion de
servicios de educacion profesional técnica y de capacitacion.

- Coordinar y supervisar la imparticion de la educacién profesional técnica, asi
como la prestacion de los servicios de capacitacion y los tecnolégicos que
realicen los planteles a su cargo, asi como los servicios de apoyo y atencion a la
comunidad;

- Definir conjuntamente con el CONALEP, con los demas organismos que
integran al sistema y el Comité Estatal de Vinculacidn, de la oferta de los
servicios de educacion profesional técnica y de atencién a la comunidad:

V- Realizar, conjuntamente con el CONALEP vy los demas organismos integrales
del Sistema, la planeacion de mediano y largo plazo del desarrolio institucional:

V- Establecer coordinadamente con los planes y el Comité Estatal de Vinculacién,
los mecanismos e instancias de vinculacion con los sectores productivos,
publico, social, privado y educativo ;

VI-  Llevar a cabo las acciones de vinculacidén e intercambio con Qrganismos e
instituciones Internacionales de conformidad con los lineamientos que
establezca el CONALEP;

Vil-  Revalidar y establecer equivalencias de estudios para el ingreso a sus planteles
en término de la normatividad aplicable.

Vill-  Otorgar reconocimientos de validez oficial a los estudios de escuelas
particulares que deseen impertir la educacién profesional técnica a nivel
postsecundaria de conformidad con los lineamientos establecidos por® el
CONALEP vy ejercer la supervisidn de las mismas, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

IX-  Ministrar los recursos financieros y supervisar la operacion administrativa de los

planteles y unidades administrativas que estén bajo su coordinacion;
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Asesar y brindar apoyo informatico en la solucidén de problemas especificos en
la operacidn de los planteles y Centro de Asistencia y servicios Tecnoldgicos en
lo sucesivo CAST;

Enviar propuestas de necesidades de materiales didacticos al CONALEP, y
posteriormente realizar su distribucion en sus planteles, en los casos en que e!
propio CONALEP autorice su produccion;

Integrar el proyecto del programa operativo anual, incluyendo el de sus planteles
y CAST;

Aplicar las politicas de mantenimiento preventivo u correctivo a la infraestructura
Yy equipo;

Definir los montos de las cuotas de recuperacion de los servicios y supervisar so
cobro y aplicacion, conforme a las politicas y criterios generales establecidos por
el CONALEP;

Administrar y aplicar los recursos propios que generen los planteles y CAST;
Consolidar, validar y remitir la informacion de planteles requerida por el
CONALEP;

Coordinar y supervisar que la adquisiciones de bienes y servicios de hagan, en
el ambito de su competencia, conforme a la normatividad aplicable, atendierido
al origen de los recursos;

Brindar asesoria y apoyo legal y administrativo a los planteles y CAST;

Aplicar las politicas y normas de promocion y difusion estatal de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica;

Promover y desarrollar actividades culturales , recreativas y deportivas que
coadyuven al desarrollo integral y arménico del educado y capacitando, el
beneficio de la comunidad de los planteies bajo su coordinacion y de la sociedad
en general;

Supervisar la custodia, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles de los
planteles bajo su cargo; en caso de realizar obra publica se efectuara a través
del Organismo Publico competente para la construccidn de su infraestructura

educativa; y
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XXIl- Verificar la aplicacion de la normatividad correspondientes en los planteles de su

competencia;

XXIll- Impulsar y supervisar en planteles y CAST, los lineamientos y estandares de

calidad establecidos; y

XXIV- Las demas que sean a fines a su naturaleza o que se derivan de otras

disposiciones legales.
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MISION Y VISION

MISION

Somos una institucion de educacién media superior dedicada a formar Profesionales
Técnicos y Profesionales Técnicos Bachilleres a través de un modelo académico de
calidad y competitividad, que promueve la insercion laboral a través de la evaluacién
de competencias laborales, servicios de capacitaciéon y tecnoldgicos; vinculado con el
sector productivo, pertinente, flexible, con compromiso social, con un enfoque de
desarrollo humano integral sustentado en valores, que propicien el desarrollo arménico
de las virtudes humanas para fortalecer y mejorar la sociedad jalisciense.

VISION 2007-2012

Ser la primera opcidn y lideres en el estado de Jalisco en la formacidn de profesionales
técnicos y profesionales y técnicos bachilleres calificados en normas de competencia
laboral; asi como en capacitacién, empleando de forma cotidiana las nuevas
tecnologias en el mejoramiento de la docencia, direccion y supervision de planteles,
comprometidos con la sociedad y el sector productivo a ofrecer una educacién que
responda a las exigencias de los jaliscienses.

COLEGIO DE EDUCAGION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

MANUAL GENERAL DEL Clave: MO-CPE-DO-C1

Revision: 01
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SECRETASTA DE

<

EDUCACIN conalep
Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
ARANDAS DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
ARANDAS JEFE DE PROYECTO 4
ARANDAS SUBJEFE TECNICO 2
ESPECIALISTA .
ARANDAS TUTOR ESCOLAR 2
ARANDAS SECRETARIAC 2
ARANDAS SECRETARIA B 1
ARANDAS TECNICO FINANCIERO 1
ARANDAS ASISTENTE DE 5
SERVICIOS BASICOS
ARANDAS AUXILIAR DE 2
SEGURIDAD
ARANDAS AUXILIAR DE 3
SERVICIOS
GENERALES
ARANDAS ASISTENTE ESCOLAR 1
Y SOCIAL
TOTAL ARANDAS 24

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIFCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.
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SECRETARTA DS
; EDUCATION conalep
GOBERSG 0% JALISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A d#::gz':tiva Puesto Subtotal Total
CHAPALA DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
CHAPALA JEFE DE PROYECTO 4
CHAPALA SUBJEFE TECNICO 3
ESPECIALISTA .
CHAPALA ADMINISTRATIVO 3
TECNICO
ESPECIALISTA
CHAPALA SECRETARIA C 2
CHAPALA TECNICO FINANCIERO 1
CHAPALA ASISTENTE DE 2
SERVICIOS BASICOS
CHAPALA SUPERVISOR DE 2
MANTENIMIENTO
CHAPALA ASISTENTE ESCOLAR 1
Y SOCIAL
TOTAL CHAPALA 19

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESGRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.
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SECRETARIA DE

<

conalep
Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A dn:‘:mgz-gtiva Puesto Subtotal Total
ACATLAN DE DIRECTOR DEL 1
JUAREZ PLANTEL
ACATLAN DE JEFE DE PROYECTO 5
JUAREZ
ACATLAN DE SUBJEFE TECNICO 2
JUAREZ ESPECIALISTA .
ACATLAN DE TUTOR ESCOLAR 1
JUAREZ
ACATLAN DE SECRETARIA C 3
JUAREZ
ACATLAN DE TECNICO FINANCIERO 1
JUAREZ
ACATLAN DE ASISTENTE DE 4
JUAREZ SERVICIOS BASICOS
ACATLAN DE AUXILIAR DE 2
JUAREZ SEGURIDAD
ACATLAN DE AUXILIAR DE 5
JUAREZ SERVICIOS
GENERALES
ACATLAN DE ASISTENTE ESCOLAR 1
JUAREZ Y SOCIAL
ACATLAN DE TECNICO 1
JUAREZ BIBLIOTECARIO
ACATLAN DE COORDINADOR 1
JUAREZ HOMOLOGO
TOTAL 26

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION OF PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-0v

Revisidn: 01
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"~

conalep
Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
GUADALAJARA | DIRECTOR DEL 1
PLANTEL

GUADALAJARA | JEFE DE PROYECTO 5
GUADALAJARA | COORDINADOR 1

EJECUTIVO
GUADALAJARAI TUTOR ESCOLAR 2
GUADALAJARA | SECRETARIAC 3
GUADALAJARA | SECRETARIA B 1
GUADALAJARA| TECNICO FINANCIERO 1
GUADALAJARA | ASISTENTE DE 4

SERVICIOS BASICOS

GUADALAJARA | AUXILIAR DE 2

SEGURIDAD
GUADALAJARA | AUXILIAR DE 6

SERVICIOS

GENERALES

26

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TEGNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPEDC-01 |

Revisian: 01
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SN i Ga g 4ul conalep
GOEIERNO DE [ALISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
GUADALAJARA I DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
GUADALAJARA I JEFE DE PROYECTO 7
GUADALAJARA Il SUBJEFE TECNICO 3
ESPECIALISTA .
GUADALAJARA I TUTOR ESCOLAR 3
GUADALAJARA I SECRETARIAC 3
GUADALAJARAI SECRETARIA B 1
GUADALAJARA Il TECNICO FINANCIERO 1
GUADALAJARAII ASISTENTE DE 4
SERVICIOS BASICOS
GUADALAJARA I AUXILIAR DE 2
SEGURIDAD
GUADALAJARA | AUXILIAR DE 7
SERVICIOS
GENERALES
GUADALAJARA 1 PROMOTOR 1
CULTURAL
GUADALAJARA I TECNICO 1
BIBLIOTECARIO
GUADALAJARA I COORDINADOR 1
HOMOLOGO
TOTAL 35

MANUAL DE ORGANIZAGION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave; MO-CPE-DO-D1

Rewvisidn: 01
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GOBIERNO DE JALISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
GUADALAJARA Il DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
GUADALAJARA Il JEFE DE PROYECTO 6
GUADALAJARA 1| SUBJEFE TECNICO 1
ESPECIALISTA.
GUADALAJARA Nl TUTOR ESCOLAR 1
GUADALAJARA I SECRETARIAC 3
GUADALAJARA Il SECRETARIA B 2
GUADALAJARA Il TECNICO FINANCIERO 1
GUADALAJARA I ASISTENTE DE 3
SERVICIOS BASICOS
GUADALAJARA Il AUXILIAR DE 2
SEGURIDAD
GUADALAJARA I AUXILIAR DE 5
SERVICIOS
GENERALES
GUADALAJARA Il ASISTENTE ESCOLAR 1
Y SOCIAL
GUADALAJARA 111 COORDINADOR 1
EJECUTIVO
GUADALAJARA Ill | SUPERVISOR DE 1
MANTENIMIENTO
TOTAL 28

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JAUISCO,

Clave: MO-CPE-DO-01 -|
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SR S Epvcacon conalep
: GORERNG DE JALICO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA

. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
JALOSTOTITLAN DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
JALOSTOTITLAN JEFE DE PROYECTO 4
JALOSTOTITLAN TUTOR ESCOLAR 2
JALOSTOTITLAN SECRETARIA C 2
JALOSTOTITLAN SECRETARIA B 1
JALOSTOTITLAN AUXILIAR DE 2
SEGURIDAD
JALOSTOTITLAN AUXILIAR DE 3
SERVICIOS
GENERALES
JALOSTOTITLAN TUTOR ESCOLAR 1
JALOSTOTITLAN PROMOTOR 1
CULTURAL
TOTAL 17

MANUAL DE QRGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
GOLEGIO BE EDUCACION PROFESIONAL TECNIGA DEL ESTADO DE JALISGO.

Clave: MO-CPE-DC-01 |

Revision: 01
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GOBJERNG DE JALIFCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A drrll-::;gz':tiva Puesto Subtotal Total
JUANACATLAN DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
JUANACATLAN JEFE DE PROYECTO 6
JUANACATLAN SUBJEFE TECNICO 3
ESPECIALISTA .
JUANACATLAN SECRETARIA C 2
JUANACATLAN SECRETARIA B 1
JUANACATLAN TECNICO FINANCIERO 1
JUANACATLAN ASISTENTE DE 4
SERVICIOS BASICOS
JUANACATLAN AUXILIAR DE 2
SEGURIDAD
JUANACATLAN AUXILIAR DE 3
SERVICIOS
GENERALES
JUANACATLAN ASISTENTE ESCOLAR 1
Y SOCIAL
JUANACATLAN TECNICO 1
BIBLIOTECARIO
JUANACATLAN SUPERVISOR DE 2
MANTENIMIENTO
JUANACATLAN COORDINADOR 1
EJECUTIVO
TOTAL 28

MANUAL DE ORGANIZACISN ¥ DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TEGNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01 |

Revisién: 01
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SECRETARA DF

EDUCACION cona ’8 p
Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total “
LA BARCA DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
LA BARCA JEFE DE PROYECTO 3
LA BARCA SUBJEFE TECNICO 2
ESPECIALISTA .
LA BARCA TUTOR ESCOLAR 2
LA BARCA SECRETARIAC 1
LA BARCA TECNICO FINANCIERO 1
LA BARCA SUPERVISOR DE 1
MANTENIMIENTO

LA BARCA AUXILIAR DE 1

SERVICIQOS

GENERALES
LA BARCA ASISTENTE ESCOLAR 1

Y SOCIAL
LA BARCA TECNICO EN 1
GRAFICACION

LA BARCA PROMOTOR 1

CULTURALY

DEPORTIVO

TOTAL 14

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL Clave: MO-CPE-DO-01

Revision: 01
COLEGIO OF EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO. VISl
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SECRETAREA DE

"~

> EDUCACION cona[ep
GOBIERNO DE JAISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A dnt‘::::?r:tiva Puesto Subtotal Total

LAGOS DE DIRECTOR DEL 1

MORENO PLANTEL
LAGOS DE JEFE DE PROYECTO 6
MORENO
LAGOS DE SUBJEFE TECNICO 4
MORENO ESPECIALISTA .
LAGOS DE TUTOR ESCOLAR 2
MORENO
LAGOS DE SECRETARIAC 3
MORENO
LAGOS DE SECRETARIA B 1
MORENO
LAGOS DE TECNICO FINANCIERO 1
MORENO
LAGOS DE ASISTENTE DE 9
MORENO SERVICIOS BASICOS
LAGOS DE AUXILIAR DE 2
MORENO SEGURIDAD
LAGOS DE AUXILIAR DE 3
MORENO SERVICIOS

GENERALES
LAGOS DE ASISTENTE ESCOLAR 1
MORENO Y SOCIAL
LAGOS DE COORDINADOR 1
MORENO HOMOLOGO
LAGOS DE TECNICO 1
MORENO BIBLIOTECARIO
LAGOS DE | SUPERVISOR DE 1
MORENO MANTENIMIENTO
TOTAL 36

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01
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SECRETARIA DE

~

PUCCON conalep
GOBIERNO DE JALISCE Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A dml::il:;:tiva Puesto Subtotal Total
MEXICANO DIRECTOR DEL 1
ITALIANO PLANTEL
MEXICANO JEFE DE PROYECTO 6
ITALIANO
MEXICANO SUBJEFE TECNICO 8
ITALIANO ESPECIALISTA .
MEXICANO TUTOR ESCOLAR 1
{ITALIANO
MEXICANO SECRETARIAC 5
. ITALIANO
MEXICANO SECRETARIA B 1
ITALIANO
MEXICANO TECNICO FINANCIERO 1
ITALIANO
MEXICANO ASISTENTE DE 8
ITALIANO SERVICIOS BASICOS
MEXICANO AUXILIAR DE 2
ITALIANO SEGURIDAD
MEXICANO AUXILIAR DE 8
ITALIANO SERVICIOS
GENERALES
MEXICANO ASISTENTE ESCOLAR 1
ITALIANO Y SOCIAL
MEXICANO TECNICO EN 3
ITALIANO MATERIALES
DIDACTICOS
MEXICANO COORDINADOR 1
ITALIANO EJECUTIVO
MEXICANO SUPERVISOR DE 2
ITALIANO MANTENIMIENTO
TOTAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO OF EQUCACION PROFESIONAL TEGNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01 |

Revisidn: 01
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SECRET/ARIA DE

<

by EOUCACION conalep
GOBIERNG DE JALISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
PTO VALLARTA DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
PTO VALLARTA JEFE DE PROYECTO 6
PTO VALLARTA SUBJEFE TECNICO 8
ESPECIALISTA.
PTO VALLARTA TUTOR ESCOLAR 2
PTO VALLARTA SECRETARIAC 2
PTO VALLARTA SECRETARIAB 1
PTO VALLARTA TECNICO FINANCIERO 1
PTO VALLARTA ASISTENTE DE 4]
SERVICIOS BASICOS
PTO VALLARTA AUXILIAR DE 2
SEGURIDAD
PTO VALLARTA AUXILIAR DE 3
SERVICIOS
GENERALES
PTO VALLARTA TUTOR ESCOLAR 1
PTO VALLARTA TECNICOS EN 1
MATERIALES
DIDACTICOS
PTO VALLARTA PROMOTOR 2
CULTURALY
DEPORTIVO
PTO VALLARTA TECNICO 1
BIBLIOTECARIO
PTO VALLARTA COORDINADOR 1
EJECUTIVO
TOTAL 36

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01 |

Revision: 01
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SECRETARIA BF J
conalep
Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total

PTO VALLARTA I DIRECTOR DEL 1

PLANTEL
PTO VALLARTA I JEFE DE PROYECTO 3
PTO VALLARTAI SUBJEFE TECNICO 3

ESPECIALISTA .
PTO VALLARTAII SECRETARIA C 2
PTO VALLARTAlI ASISTENTE DE 2
SERVICIOS BASICOS

PTO VALLARTA Il ADMINISTRATIVO 2

TECNICO

ESPECIALISTA
PTO VALLARTA Il SUPERVISOR DE 2
MANTENIMIENTO

PTO VALLARTA Il ASISTENTE ESCOLAR 1

Y SOCIAL

TOTAL 16

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ DESCRIPCION OE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

"] Clave: MO-CPE-DO-01 |
Revisién: 01
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GOBIERNG DF JALISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A d#::g:‘r‘;ﬁva Puesto Subtotal Total
DIRECCION DIRECTOR GENERAL 1
GENERAL
DIRECCION SUBCOORDINADORES 7
GENERAL
DIRECCION SUBJEFE TECNICO 10
GENERAL ESPECIALISTA .
DIRECCION SECRETARIA B 2
GENERAL
DIRECCION SECRETARIA A 2
GENERAL
DIRECCION TUTOR ESCOLAR 2
GENERAL
DIRECCION JEFE DE PROYECTO 6
GENERAL
DIRECCION PROMOTOR 2
GENERAL CULTURAL Y
DEPORTIVO
DIRECCION ADMINISTRATIVO 3
GENERAL TECNICO
ESPECIALISTA
TOTAL 35

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01 |

Revisidn: 01
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SECRETARIA DE

£ M conalep
S L SOBIERNG 1E 1200 Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel A drl:‘::;::':tiva Puesto Subtotal Total
ZAPOPAN DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
ZAPOPAN JEFE DE PROYECTO 6
ZAPOPAN SUBJEFE TECNICO 1
ESPECIALISTA .
ZAPOPAN TUTOR ESCOLAR 4
ZAPOPAN SECRETARIAC 2
ZAPOPAN SECRETARIA B 1
ZAPOPAN TECNICO FINANCIERO 1
ZAPOPAN ASISTENTE DE 3
SERVICIOS BASICOS
ZAPOPAN AUXILIAR DE 3
SEGURIDAD
ZAPOPAN AUXILIAR DE 2
SERVICIOS
GENERALES
ZAPOPAN ADMINISTRATIVO 1
TECNICO
ESPECIALISTA
ZAPOPAN COORDINADOR 1
EJECUTIVO
ZAPOPAN PROMOTOR 1
CULTURAL Y
DEPORTIVO
ZAPOPAN ASISTENTE ESCOLAR 1
SOCIAL
TOTAL 28

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCAGION PROFESIONAL TEGNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01

Revision: 01

Pag. 46 de 50




YTy Yy Yy Sy Sy Y MY/ Y Yy M

’
SR w :‘i o
GOBIERNO DE JALISCO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel l.!n!dad . Puesto Subtotal Total
Administrativa
JOSE MARIA DIRECTOR DEL 1
MARTINEZ PLANTEL
JOSE MARIA JEFE DE PROYECTO 7
MARTINEZ
JOSE MARIA SUBJEFE TECNICO 5
MARTINEZ ESPECIALISTA .
JOSE MARIA TUTOR ESCOLAR 2
MARTINEZ
JOSE MARIA SECRETARIAC 3
MARTINEZ
JOSE MARIA SECRETARIA B 2
MARTINEZ
JOSE MARIA TECNICO FINANCIERO 1
MARTINEZ
JOSE MARIA ASISTENTE DE 5
MARTINEZ SERVICIOS BASICOS
JOSE MARIA AUXILIAR DE 2
MARTINEZ SEGURIDAD
JOSE MARIA AUXILIAR DE 3
MARTINEZ SERVICIOS
GENERALES
JOSE MARIA ASISTENTE ESCOLAR 1
MARTINEZ Y SOCIAL
JOSE MARIA TECNICO 1
MARTINEZ BIBLIOTECARIO
JOSE MARIA COORDINADOR 1
MARTINEZ EJECUTIVO
TOTAL 34

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADRO DE JALISCO.

Clave: MO-CPE-DO-01

Revisién: 01
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ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
TLAQUEPAQUE DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
TLAQUEPAQUE JEFE DE PROYECTO 7
TLAQUEPAQUE SUBJEFE TECNICO 4
ESPECIALISTA .
TLAQUEPAQUE TUTOR ESCOLAR 3
TLAQUEPAQUE SECRETARIA C 2
TLAQUEPAQUE SECRETARIAB 2
TLAQUEPAQUE TECNICO FINANCIERO 1
TLAQUEPAQUE ASISTENTE DE 7
SERVICIOS BASICOS
TLAQUEPAQUE AUXILIAR DE 1
SEGURIDAD
TLAQUEPAQUE AUXILIAR DE 6
SERVICIOS
GENERALES
TLAQUEPAQUE PROMOTOR 1
CULTURALY
DEPORTIVO
TLAQUEPAQUE TECNICO 1
BIBLIOTECARIO
TLAQUEPAQUE COORDINADOR 1
EJECUTIVO
TLAQUEPAQUE TECNICO GRAFICO 1
TLAQUEPAQUE TECNICO EN 1
CONTABILIDAD
TLAQUEPAQUE AUXILIAR DE ADMIVO 1
TECNICO ESPE.
TLAQUEPAQUE SUPERVISOR 1
EJECUTIVO
TLAQUEPAQUE TECNICO DIDACTICO 1
TOTAL 42

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIC DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.
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SECRETARIA BE
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W | IO conalep
CORENG DE JALICO Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel |, dn:::;:fr:tiva Puesto Subtotal Total
TONALA DIRECTOR DEL 1
PLANTEL
TONALA JEFE DE PROYECTO 6
TONALA SUBJEFE TECNICO 3
ESPECIALISTA .
TONALA TUTOR ESCOLAR 2
TONALA SECRETARIA C 2
TONALA SECRETARIA B 1
TONALA TECNICO FINANCIERO 2
TONALA ASISTENTE DE 2
SERVICIOS BASICOS
TONALA AUXILIAR DE 1
SEGURIDAD
TONALA AUXILIAR DE 4
SERVICIOS
GENERALES
TONALA PROMOTOR 2
CULTURAL Y
DEPORTIVO
TONALA TECNICO EN 1
CONTABILIDAD
TONALA COORDINADOR 1
EJECUTIVO
TONALA ASISTENTE ESCOLAR 2
Y SOCIAL
TOTAL 30

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO.

Clave. MO-CPE-DO-01 |

Revision: 01
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Jalisco
ESTRUCTURA ORGANICA
. Unidad
Nivel Administrativa Puesto Subtotal Total
CAST DIRECTOR DEL 1
CENTRO
CAST JEFE DE UNIDAD 5
CAST SUBJEFE TECNICO 5
ESPECIALISTA.
CAST OPERADOR DE 1
SERVICIOS BASICOS
CAST SECRETARIAC 1
CAST SECRETARIA B 1
TOTAL 14

MANUAL DE ORGANIZACION Y DESCRIPGION DE PUESTOS DEL Clave: MO-CPE-DO-01

COLEGIO DE EDUCAGION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO. Revisién: 01
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Elac- GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Colagio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Estatal Jalisco

3. DIRECCION DE AREA;

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Administrativo Técnico Especialista
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:
CLASIFICACION DEL : ]

43 PUESTO: . 5 4.4 | CODIGO: CF34205

{marque la opcidén correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 11 4.6 | JORNADA;

30 horas 40 horas

4.7 DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA:

4.8 | POBLACION ! CIUDAD;

49 [PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anaote brevementa el objetivo o razon por |a cual existe su puesto y cual es el beneficio qué sa logra)

Elaborar, implementar, organizar y desarroflar los proyectos de caracter técnico administrativo que se requieran para el dptimo
funcionamienta operativo del plantel

6. ORGANIGRAMA.:

{Anote su puesto al centro, arriba el pueste de su Jefe Inmediato y abajo l2 gente que depende de lstad)

5UEFE DE PROYECTODE
ORMACION TECNIC
]

e




7. RELACIONES DE TRABA.JO INTERNAS:

{Anote los comtactos con los cuales tiene mayer relacidn dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciands el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Jefatura de Servicios Administrativos

Reguermientos de material para el taller de artes graficas

2. | Jefatura de Servicios Escolares

Reportar cualguier mal uso por parte de alumnoes al taller

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

ponds

1. | Empresas de artes graficas

Donaciones de maquinaria yfo cotizaciones para arreglo de
maquinaria

2. | Proveedores

Cotizaciones para material a ccupar en el taller

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion
{Que hace)

Atender las précticas de los alumnos de |a carrera de PT-B en Artes Graficas X

Finalidad
{Para que lo hace).

Que los alumnos practiquen

Funcién
{Que hace)

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria X

Finalidad
{Para que lo hace).

Que la maquinaria este funcionando para |as practicas de las alumnos
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Funcién
(Que hace}

Crganizacion del taller de artes graficas

Finalidad

{Para que lo hace).

Poder tener un taller ordenado por areas de especialidad

Funcidn
(Que hace)

Flnalidad

{Para que lo hace).

Funcidgn
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace}

Finalidad
(Para que io hace}.

Funcién
fQue hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hacey

Finalidad
{Para que fo hace).

Funcion
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace).

10

Funcién
{Que hace)

Finalidad
{Para gue lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES;:

Marque con una {X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJQ; opciones que su

pussto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.

2. | Realiza trabajos de registro yfo 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 mantener en
" | orden para su futurs localizacion,

4 Realiza trabajo que requiere un alte 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 consultarlos.

6 Realiza trabajo gus requiere 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 y poner en
" | practica soluciones con ellos,

8, | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requarimientos ideales para el pussto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una {X} el ultimo grado de estudios requerido para desarroltar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Pm?g;i‘igga ° X
6. | CamusPrteson o 5. | Cans prfesona 6. | rosgraco
7. | Licenciatura o camreras afines: Carrera Técnica
6. | Area de especialidad requerida; Artes Graficas
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima reguerida para el desempefo del puesta
' erenciaent ' _ ¢ Durante cudnio tiempo? ]
1. | Puestos de la misma rama 2 afos
2.
3.

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesta.

Especifique 108 equipos de oficina, J| Use de equipo de cémputo, maquinaria de offset, guillotina, maquinaria de
K It Wl encuadernacién

10.3 Requisitos Fisicos: l

El puesto exige:

'-"5&‘}_5‘_
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

l

Cuando ingresa a esté pussto, ; CHANMD tiempe se consideral
normal para que el rabajador io conozca y su desempeno
. sea satisfactorio?

1 ¢ Cuantos
) meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Manejo de equipo de computo

Conocimiento del programa de estudio de ares graficos

Normatividad del Colegio

Manejo de maguinaria de artes graficas

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCICNALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo da los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultadoes de la gestidn del gobierno,

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con 1os fines colectivos,

Respeta y hace respetar a sy gents las formas de trabajo establecidas en polilicas y normas inslitucionales,
orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres,

Respeta las normas y valoras de la institugian.

Acepta consejos y diractivas gue lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en kerminos de valores, buanas
practicas o buenas costumbres,

5 SERVICIO DE
) CALIDAD

Servir a los demas con sl desec y la sequridad de querer hacerio.

Atiende a cada cliante con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que e son planteadas.

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

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

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a €5a persona’?

TRABAJO EN -
EQUIPO

Pariicipa con entusiasme en ef grupe y solicita cpinidn de los miembvos de su equipe

Mantiane expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buan clima deantro del grupo con actitudes
proaclivas.

Actuar de forma activa para desamollar el esplritu de equipo y la cooperacisn 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 colaboracian prestada, haciendoles sentirse importantes dentre del grupo.

Mantiene una aclitud abierla para aprender de los olros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupe ante terceros, Afronta los problamas que plantee el grupo
para rasotver los conflictos que se presenien, esto en beneficio del propic grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. Mo és simplemente hacer o qus debo, sino emplear oda la
inteligencia para haceric de la mejor manera.

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

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y Lrabaja para el logro de 1os mismos.

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

Manliena buen nivel da desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones,
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10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

T

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptime del puesto y marque con urna

‘ A SU GENTE LAS FORMAS DE TRABAIQ ESTABLECIDAS
. | COMPORTAMIENT EN POLITICAS Y NORMAS INSTITUCIONALES, ORIENTADAS A DESEMPENARSE EN|
O ETICO LAS BUENAS PRACTICAS PROFESIONALES Y LAS BUENAS COSTUMBRES.
SERVICIO DE - ATIENDE A CADA GLIENTE CON DEDICACION Y VOLUNTAD DE SATISFACER LAS
2, DEMANDAS QUE LE SON PLANTEADAS. X
CALIDAD
TRABAIO EN * ACTUAR DE FORMA ACTIVA PARA DESARROLLAR EL ESPIRITU DE EQUIPO Y LA
3, COOPERACIGN ENTRE SUS MIEMBROS. X
EQUIPO
-~ CREA COMPROMISOS CON LOS GBJETIVOS QUE SE LE PAUTAN Y TRABAJA FARA
4. | COMPROMISO EL LOGRO DE LOS MISMOS. X

10.5.4 TOMA DE Maraue X)L i6n ior d ba | ' .
DECISIONES: que 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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes clares desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalrrjente toma depigipnes sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| que requigre aplicar sU juicio personal

4 Gene_ralmente toma decisiones gue requieren la qplicacic’m de juicio ademds de amplios conocimientos tedricos y
" | préctices, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacero.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refisren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe

_as decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Lag decisiones afectan los resuitados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

olslo|n

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una {X} el o los recuadros gue correspondan:

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

il Bl WA

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie Ta informacion en los siguientes recuadros, si ne corresponde ancte: No aplica

En efectivo No aplica

Cheqgues al portadar No aplica
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. [ de gasclina, recibos No aplica
oficiales, entre ofros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Epuncie los bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siauiente cuadro, si no corresponde anote: Mo aplica

1. | Mobiliario: Escritorio, silla

2. | Equipo de computo: Computadora de escritorio
3. | Automdvil: Na

4 Telefonia: Na

{Radio, celular, teléfono fijo}

5. | Documentos e informacion: Na

8. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
ine&dg mando: - personas: = a:.

1. | Directa Na

2. |Indirecta MNa

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIC AMBIENTE; Forcentaje de la jernada diaria.
1. | Be pie {sin caminar} . 50 %
2. | Caminando 30 Y%
3. | Sentado 0 Yo
4. | Agachéndose constantemente: 20 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre'
¥ Cargo:
131. 14.1
Fecha: Fecha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA;

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 NOMBRAMIENTO: AUXILIAR DE SEGURIDAD
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
’ PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO: CF18201
{marque ia opcidn cotrecta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas X40 horas
47 DOMICILIO PDE LA i
: DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION / CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

{Anote brevermente el objetivo o razan por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Vigilar, registrar y controlar la entrada y salida de equipo, maquinaria, material y personas en el acceso en el centro de trabajo,
reportando las incidencias, proporcionar informacian sobrg la ubicacion de las areas del centro de trabajo a todos nuestros visitantes.

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

6. ORGANIGRAMA,
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anate los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motiva por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS;

1. | Direccidn del plantel

Aplicar los lineamientos y las politicas del plantel.
informar incidencias que se lleguen a presentar al ingreso o
salida del personal yfo equipo.

2 Subjefe Técnico Especialista {Encargado de recursos
' | materiales}

Recibir indicaciones cuando sea necesario para apoyar a ofras
&reas e informar sobre las incidencias registradas en el puesto.

3. | Jefatura de Proyecto de Servicios Escolares

Recibir indicaciones sobre |a formato en que se deben presentar
los alumnos y nofificar sobre alumnos que no respaten dichas
normasg; recibir autorizaciones para salida de alumnos.

4. | Jefatura de Proyecto de Capacitacién

Tener conacimiento sobre cursos de capacitacion que se ofrecen
en el plantel, a fin de orientar a las personas que Hegan al
colegio.

5.
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.
1.
2
3.
4,
3.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Vigilar, registrar y controlar la entrada y salida de! equipo, maquinaria, materiales y X
{Que hace) personas en gl acceso del centro de trabajo, reportando fas incidencias,
1.
Finalidad Mantener un control sobre la entrada y salida de equipo, maquinaria, materiales y personas;

{Para que lo hace). | registrando la informacion en la bitacora correspondiente.

Funcidn Proporcionar informacién sobre la ubicacion de las diferentes areas del centro de X
{Que hace} trabajo,

2.
Finalidad

{Para que lo hace).

Orientar a las personas que visitan el plantel para gue sean atendidos mas rapidamente.
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Funcién - . ]
Vigil isciplf
{Que hace) gilar que el alumnadao no incurra en actos de indisciplina en el acceso de! Plantel. X
3
Finalidac T
(Para que Io hace). Mantener en orden y disciplina el acceso al plantel.
Funcién Supervisar que el alumnado, Prestadores Servicios Profesionales y Personal X
{Que hace) Administrativo porten st gafete a la hora de acceso al ¢entro de trabajo.
4.
Finalldad Garantizar que los alumnos, los PSP y el personal administrativo se identifica con plenitud al
momento de ingresar al plantel y registrar aquellas personas ajenas al mismo en la bitacora
{Para que lo hace). )
correspondiente.
Funcidn Verificar que todes los alumnos a la hora de entrada vistan con su playera de X
{CQue hace) conalep.
5.
Finalidad Garantizar que los alumnos ingresen con su uniforme y se identifiquen con claridad
{Para que lo hace). .
Funcién Revisar gue se encuentren cerradas las puertas de acceso a las instalaciones del X
{Que hace) plantel.
8.
Finalidad : .
(Para que lo hace) Impedir el acceso a personas no autorizadas al plantet,
Funcién Verificar que sdlo estén encendidas ias lamparas necesarias. X
(Que hace)
7.
Finalidad . . I . .
r recur .
(Para que o hace). Garantizar el ahorro de energia eléctrica y recursos financieros
Funcién Elaberar un reporte de novedades.
{Que hace)
8.
Finalidad Informar & su jefe inmediato y direccién sobre las incidencias presentadas.
{Para gue o hace).
Es responsable de la custodia de las instalaciones y valores con gue cuenta el
., plantel, es decir, evitar robos, pérdidas, accidentes y otros similares; debiendo
Funcién Y L .
(Que hace entregar &l plantel en las condiciones en que lo recibié al término de su turno. En X
) caso de suscitarse alguno de los anteriores, ¥y se comprobare la negligencia del
2 trabajador, gste debera resarcir los dafios y perjuicios gue se causen,
Finalidad

{Para que lo hace).

Salvaguardar los bienes del plantel,

10

Funcidn
{Que hace)

Finalidad
{Para gue lc hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puestio reguierg

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomode, framitacién, captura o

1. similares. X

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.

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

4 | Realiza trabajo que requiere un aito grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
_ | cometer errcores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | nterpretar.

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

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigic y contioiar e trabajo

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) &l dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

N . Preparatcria o
1. Primaria X 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profegional no Carrera profesional
4 terminada { 2 afios) 5 terminada . Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

xpetiencia en: - . - .. ¢Durg
1. | El puesto ¢ similar 6 meses
2.
3.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa-a esie

‘considera ¥

1 {Cuantos

meses? 1 Mes

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los cenocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Identificar las politicas de la institucion gue tienen que ver con la entrada vy salida de [os equipos y materiales.

Conocer los aspectos del reglamento escolar y politicas institucionales que tiene vigilar al momento de ingresar al plantel.
Conocer las instalaciones fisicas del plantel.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el comprormiso 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 gobierna,

Busca combatir ¥ prevenir las conductas incorrectas, la comupcion y Jas malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectivos, i
Respeta y hace respelar a su gente las formas de trabajo establacidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefarse an las buenas practicas profesionales y las buenas costumbras.

Respeta las normas y valores de la institucian.

Acepta consejos y direcltivas que 1o recrienten, si ha cometido un error u omisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

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

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atiende personalmenta a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta.

Se pene en el lugar del ofro: qué piensa, que quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse ;qué 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 desamollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en €l seno del grupo el mérito de olros miembros, resaltando sus
valores positivas, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentre del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otras y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende ta buena imagen y reputacién del grupe ante terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficia 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 accion sea involuntaria

Crea compromisos ¢on o5 objetives que se le pautan v trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupa del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por €} logro o2 los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempeds y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente v participa apartando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS

Dsfina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X} el recuadro gue mejor defina el grado necesario para esia competencia.

P S . R

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, ia comrupcion y las malas praclicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
= Respela y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v normas

1 COMPORTAMIENT institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las
. : X
O ETICO buenas costumbres.
* Respeta ias normas y valares 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
» 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 |0s actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos,
2. | COMPROMISO * Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por X
al logro de los resultados que se esperan del grupo.
* Mantiens buen nive! de desempefio y alcanza siempre los objetivas encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y paricipa aportando ideas y soluciones.
* Servir a los demds con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
* Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las dermandas gue le son
pfanteadas.
3 SERVICIC DE * Es paciente y muestra siempra cortesla con sus compafiercs y clientes., aun en situaciones %
* | CALIDAD complejas.
» Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
" Se pone en &l lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse
;.qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasimo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
*  Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupn. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el aspiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros,
4 TRABAJO EN * Apima y motiva a los demas. Sabe reconacer en el seno del grupo el mérito de otros X
© | EQUIPO. miembros, resaltando sus valores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse

impartantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y salicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende |la buena imagen y reputacién del grupo ante
terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupc para resolver los conflictos que se
presenten, esto en benaficio del propio grupo.

10.54 TOMADE . . . .
n gue mejor to requiere
DECISIONES: Margue con una (X) la opcidn g jor describa lo que su puesto requie
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivag con base en directrices claras de su jefe
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrclla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicic personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacero.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

Las decisiones solo afectan a su propio puesio

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.

1.
2.
3.
4.
5.

Las decisicnes impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una {X) el o los recuadros que cerrespondan:

1.

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo
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Exige sugerir sventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

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

E! puesto tiene como parte esencial, la creacidon de nuevos sistemas, méfodos, procedimientos, entre atros.

al|r]e|n

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Disponibilidad de servicio, responsable y discreto.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadras, si no comesponde anote: No aplica

No Aplica

oficiales, entre otros)

1. | &n efectivo

2. | Cheques al portador No Aplica
Formas valoradas{v.qgr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siguiente cuadre, si no coresponde anote: No aplica

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al

1. | Mobiliario: Escritorio que se ubica en la puerta de acceso
2. | Equipo de cdmputo: No Aplica
3. | Automavil: No Aplica
Telefonia: .
4. {Radio, celular, teléfono fijo) Radio
5. | Decumentos e informacién: | Bitacoras de registro
8. j Otros (especifique): No Aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:;

No. De personas:

Directa No Apl

Describa brevementa: si no corresponde anote: No aplica

ica

Indirecta No Apl

ica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA
‘Poreen

Jo

Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) %

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 30 Yo

4. | Agachandose constantemente: 10 Yo
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
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Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 141
Fecha: Fecha:
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCC

2. DIRECCION GENERAL:

CONALEP JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

COORDINACION DE INFORMATICA

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO;

4.1 | NOMBRAMIENTO: COORDINADOR DE INFORMATICA
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL Pt :

’ PUESTO: |

CLASIFICACION DEL
43 | pyesTo: 44 |copico:
{marque la opcién correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: 46 | JORNADA:
30 horas 40 horas

47 |DOMICILIO DELA

- DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION / ClUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Ancte brevemente e objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

COCRDINAR LAS ACCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS BIENES INFORMATICOS Y DE
COMUNICACIONES DEL COLEGIO, ASI COMO LA GESTION PARA EL ADECUADO USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSOS INFORMATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LGS OBJETIVOS ESTRATEGICOS EDUCATIVOS Y

ADMINISTRATIVOS.

6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centro, amriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la genta que depende de usted)

I S A R ST R

ECTOR GENERAL
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contaclos con los cuales tiene mayor relacién dentro de ta dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enuncianda el
nombre del pugsto, el drea a la que perienace y el motivo por 2/ gue tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS

1. | COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCESAMIENTO DE NOMINA Y SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES

COORDINACION DE FORMACION TECNICA Y
CAPACITACION

SOPCRTE TECNICO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS
INSTITUCIONALES Y SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

3. { COORDINACIKON DE PLANEACION

SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS
INSTITUCIONALES

4. | COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION

SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS
INSTITUCIONALES

5. | COORDINACION DE CONTRALORIA INTERNA

SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS
INSTITUCIONALES ¥ PORTAL UT)

7.2 RELACIONES DE TRABAJOQ EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismas con los gue tiene mayor contacto para el logro de objetivos,

1. | OFICINAS NACIONALES DEL CONALEP

EQUIPAMIENTO, CAPACITACION Y ASESORIA TECNICA.

2. |SEJ

LICENCIAMIENTO, EQUIPAMIENTO

3. |S8CT

CENTROS COMUNITARIOS DIGITALES

4. | PROVEEDORES

GESTION DE PROYECTOS

8. FUNCIONES DEL PUESTO

DIRIGIR EL DES DESARROLLO E IMPLANTACION DE SISTEMAS DE

{Para que lo hace).

Funcidn INFOR!VIACION DEPARTAMENTALES Y APLICACIONES SOBRE WEB, EN

{Que hace) LOS TERMINQOS DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA QUE
1. ESTABLEZCA EL "CONALEP”

Finalidad

PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

{Para que lo hace).

Funcién VERIFICAR QUE LAS SENALES DE VOZ, DATOS Y TELEVISION EDUCATIVA

g“c'h QUE SE RECIBAN EN LA DIRECCION GENERAL Y UNIDADES
) (Que hace) ADMINISTRATIVAS SEA CORRECTA

Finalidad

PARA EL. LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES




FORMULAR, DIFUNDIR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS A LAS QUE DEBERAN

{Para que lo hace).

Funcidn AJUSTARSE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO, POR

{Que hace) CUANTO A SU ORGANIZACION OPERACION MANTENIMIENTO,
DESARROLLO, SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROCESAMIENTO
ELECTRONICO

Finalidad

PARA EL LOGRO DE LOS CBJETIVOS INSTITUCIONALES

(Para que lo hace).

Funcién LOGRAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES, Asi
(Que haca) COMOQ SU APOYQ TECNICO CORRESPONDIENTE
Finalidad

PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

ADMINISTRAR LA [INFRAESTRUCTURA DE SOFTWARE Y EQUIPO
INFORMATICO, LOS SISTEMAS DE INFORMACION, APLICACIONES
INFORMATICAS, SISTEMAS DE REDES Y TELECOMUNICACIONES, ASi

{Para gue lo hace).

fg::'fa"ce} COMO EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO
INFORMATICO Y DE COMUNICACIONES, EN LOS TERMINOS DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA QUE ESTABLEZCA EL
"CONALEP

Finalidad

PARA EL LOGRO DE LGS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

INSTRUMENTAR EL PLAN INFORMATICO ACORDE A LOS OBJETIVOS,

{Para que lo hace).

(Fé‘::f:ce) ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
INFORMATICO
Finalidad

PARA EL LOGRQ DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

ELABORAR LOS ESTUDIOS DE VIAEILIDAD Y EMITIR, EN SU CASOQ,
DICTAMEN PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
INFORMATICOS CON FONDOS PROVENIENTES DEL GOBIERNO DEL

{Para que lo hace).

Funcién ESTADO, REQUERIDOS POR CADA UNA DE LAS UNIDADES

{Que bace) ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO, EN LOS TERMINOS DE LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA QUE ESTABLEZCA EL
"CONALEP”, QUE PERMITAN LA COMPATIBILIDAD Y QPTIMIZACION DE
LOS EQUIPOS

Finalidad

PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

ELABORAR EN COORDINACION CON SUS PLANTELES, LOS PROYECTOCS
Y NECESIDADES EN MATERIA DE INFORMATICA Y

(Para gue Io hace).

Funcién TELECOMUNICACIONES, ASI COMO UN INFORME DEL ESTATUS DE LA

(Que hace) INFRAESTRUCTURA EN EL COLEGIO ESTATAL Y DARLO A CONOCER AL
“"CONALEP”, DURANTE LOS PRIMEROS CUATRO MESES DE CADA ANO O
CUANDO SEA REQUERIDO

Finalidad

PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES
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ELABORAR LOS5 ESTUDIOS DE VIABILIDAD Y EN SU CASO ELABORAR EL
PROGRAMA DE NECESIDADES DE BIENES INFORMATICOS REQUERIDOS

Funcién POR LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO, EN

(Que hace) LOS TERMINOS DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA QUE
9. ESTABLEZCA EL “CONALEP”, QUE PERMITAN LA COMPATIBILIDAD Y

OPTIMIZACION DE LOS EQUIPOS

Finalidad

(Para que lo hace), | PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Funclén PROMOVER EN EL COLEGIO LA CULTURA INFORMATICA, A TRAVES DE

(Que hace) PROGRAMAS DE CAPACITACIGN PERMANENTE DIRIGIDOS A ALUMNOS Y
10 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE ESTE

Finalidad

(Para que lo hace). PARA EL LOGRQ DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
apciones que su
puesto requiere

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

de terceros.

1. similares. X

2. | Realiza trabajos de registro y/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 X
" | erden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesge continuo de X
" | 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,

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.

2 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 tecnolagico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para € puasto.

10.1 ESCOLARIDAD: |

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios reguerido para desarrcllar el puesto

N . Preparatoria o
1. Prirmaria 2. Secundaria 3. Téacnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) S terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: INFORMATICA, COMUNICACIONES O COMPUTACION
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

PLANEACION ¥ GESTION
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2. |MANEJO DE REDES

3. [ MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

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

1 [E‘“’pe"'ﬁq”e 105 equipos de G USO Y APLICACION DE BIENES INFORMATICO

ndustriales, de seguridad,

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: MANEJO DE EQUIPC DE COMPUTO

COMPUTADORAS, e IRk
1. CARGAR EQUIFO MONITORES E IMPRESORAS x

ARTRTH: | IR | R | AGERS -

A5FEE {INATED | WERTE: | SRR

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

; Cuanios
[ 6 MESES
meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

HABILIDADES MENTALES, DE ORGANIZACION Y PLANEACION. DERUCCION LOGICA Y ORGANIZACIONAL.
HABILIDADES DE COMUNICACION EFECTIVA Y MANEJO DE CONFLICTOS

TRABAJO BAJO PRESION Y POR RESULTADOS
CONOCCIMIENTOS EN REDES, SISTEMAS OPERATIVOS BASICOS ¥ CUESTIONES TEGNICAS EN MATERIA DE COMPUTACION.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

»
1

* Tiene el compromiso ¥ responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca ditigir sus acciones
directamente hacia ! bienestar social y los resultados de 1a gestién del gobierno.
= Busca combalir y prevenir las conductas incomsctas, la cormupcién y las malas practicas e impulsa entre sus

campafieros una cultura acorde con los fines colactivos,
1. COMPORTAMIENT | Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y narmas institucionales,

O ETICO orienladas a desempenarse en las buenas practcas profesionalas y las buanas costumbres.

» Respela las normas y valores de la inslitucién.
» Acepia consejos y directivas que Io reorienten, si ha comeatido un error u omision en términes de valores, buenas

practicas o buenas costumbres.

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

L]
=  Atiende a 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 situaciones complsjas.
: CALIDAD »  Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacian abierta.
»

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como s& siente. Y dabe preguntarse ;jqué puedo hacer para
ayudar a esa persona?




= Parlicipa con entusiasmoe en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
* Mantiene expeclativas posilivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actiudes

proactivas,
TRABAJO EN = Achuer de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
K} EQUIPO = Anima y moiiva a los demndas. Sabe reconocer en el seno de! grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo,

* Mantiens una aclitud 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 tarceros. Afronta las problemas que plantee gl grupo
para resolver los conflictos que se prasanten, esto en bensficio del propio grupo.

= Al comprometerse es responsable y tiane iniciativa. No es simplemente hacer o que debo, sinc amplear toda la
inteligencia para hacerlo da la mejor manara.

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

4 COMPROMISO * Crea mmpromi;os con los objetives que se le pautan y trabaja para al logre de los mismos.

' * Crea pertenencia, al grupo del que depends, sintiéndose parte de &, siendo responsable por el logro de los
resultados que sa esperan del grupo.

* Mantieng buen nivel de desemperio y alcanza siempre los objetivos encemendados, esforzandose por mejorar
continuamenite y participa aportando ideas y soluciones.

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 necesario para esta competencia.

. Participa con entumasmo en eI grupo y solicita oplnlon de los mlembros de su aquipo
TRABAJO EN . Mantiens expectz_ltwas posm\.r.jas Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
1. EQUIPO del grupo con actiludes proactivas, X
u Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la coopsracion entre sus
migmbiros.
= Brindar una atencién al usuaric profesional y con ética.
ATENCION AL T
2. = Crear Una comunicacion eficaz y clara.
USUARIO Y X
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos sncomendados, esforzandose
3. [COMPROMISO por mejorar continuarmente y participa aportando ideas y soluciones. X
4.

10.54 TOMA DE M X) 1 ” or d ha | N .
DECISIONES: arque con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiers

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

5 Generalmente toma decisiones basandese en politicas y/e procedimientos, por lo que generalmente no requiers de
" | aplicar juicio, Cuando no hay aniecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que reguiere aplicar sy juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademds de amplios conocimientos teéricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requreren ser ratlflcadas por su |efe

Las decisiones sclo afectan a su propio puesto

1.
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.
4. |Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una {X) €l 0 los recuadros que correspondan:

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

2. | Exigs sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo X

3. | Exige pensar mejorar procedimienios, entre otros, para varios puestos. X

6
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El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

i

11. RESPONSARBILIDADES

]

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

1. | En efective 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:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, 5{ no corresponde ancte: No aplica

1. | Moebiliario: Mobiliario de oficina. Escritorio, Sillas, etc.
2. | Equipo de cémputo; Computadora de escritorio y laptop
3. { Automovil: Si
Telefonia: .
4. {Radio, celuiar, teléfone fijo) No aplica
5. | Documentos & informacidn: Informacion electrénica (ndmina, inventarios, sistemas institucionales)
6. | Ctros {especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD E

N

Directa

N SUPERVISION:

Describa hrevemente: si no corresponde anote: No aplica

Mantenimiento y soporte técnico

Indirecta

Trabajo de oficina {secretarial)

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12,1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (si caminar) 10 %

2. | Caminando 20 %

3. | Sentado 40 %

4. | Agachandose constantemente: 30 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:
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13. Entrevistado:

14, Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Mombre
y cargo:
13.1. 12.1
Fecha: Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA;

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO

2. DIRECCION GENERAL:

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADQ DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: COORDINAR EJECUTIVO Il
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL
| PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
43 | puesTo. 4.4 |CODIGO: CF02105
{marque la opeidn correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA:
30horas |40 hosas
47 |DOMICILIODELA
" | DEPENDENCIA © AREA:
4.8 |POBLACION / CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

{Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto ¥ cual es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COGCRDINAR LA OPERACION DE LOS RECURSOS DE FORMACION TECNICA, SUPERVISAR LOS CURSQS DE CAPACITACION,
SERVICIOS ESCOLARES Y PROMOVER LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS EN TODA LA COMUNIDAD, APEGADO A LA

NORMATIVIDAD EMITIDAD POR EL COLEGIOQ.

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

6. ORGANIGRAMA:




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Ancte los contaclos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimienta de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece ¥ el motivo por el que tfene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
RECIBIR ASIGNACION DE TAREAS, PLANEAR ESTRATEGIAS
1. | DIREGTOR DEL PLANTEL/DIRECCION ORGANIZAR ACTIVIDADES Y ACORDAR LA APLICACION DE
LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.
EN 5U AREA DE DESEMPENO; PRINGIPALMENTE EN
DIFUNDIR NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS,
CUMPLIR CON LA POLITICA, PROGRAMAS DE FORMACION
2. | JEFES DE PROYECTO/TODOS TECNICA, CUIDAR QUE SE PROPORGIONEN LOS
SERVICIOS OFERTADOS, PROMOCIONAR LA OFERTA
EDUCATIVA, PARTICIPAR EN COMITES, ENTRE OTRAS.

3. | PERSONAL OPERATIVO/TODAS R%'EEESES'SDQEDE%LRS&?S DE LAS ACTIVIDADES

DE SUPERVISION. INDUCCION, MEDIACION DE
4. | PRESTADORES DE SERVICIOS CONFLICTOS Y PROMOTOR DE MEJORA Y DESARROLLO.

ATENCION DE IRREGULARIDADES, PERMISOS,
5. | ESTUDIANTES Y EGRESADOS ORIENTACION Y SOLUCION EN SU CASO.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismos con fos que tiene mayor cantacto para el logro de abjetivos.

1. | COMUNIDAD EN GENERAL PROMOCION DE LA OFERTA EDUCATIVA ¥ SERVICIOS DEL
PLANTEL,

2.

3,

4.

5.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

bt 4
TECUSNCIA.COoNn, gt asts
. PARTICIPAR EN REUNIONES DE PLANEACICN ¥ SEGUIMIENTO DE
Funcién ACTIVIDADES ANUALES, SEMESTRALES O MENSUALES. X
{Que hace) X
’
Finalidad FROPONER LOS OBJETIVOS COMUNES DEL PERIODO, CONFORMANDD LN SQOLO CRITERIO DE
{Para que lo hace). | TRABAJIC.
Funcién OTORGAR Y REAFIRMAR LA INDUCCION DE LAS NORMAS Y
2. REGLAMENTOS HACIA LA COMUNIDAD DEL PLANTEL EN SU NUEVD X
(Que hace) INGRESO X
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Finalidad

{Para que lo hace).

QUE CONOZCAN SU DERECHOS Y OBLIGACIONES EN SU ESTANCIA DENTRO DEL PLANTEL

ANALIZAR CONJUNTAMENTE CON LA JEFATURA DE PROYECTO LA

rg::lr?ance) SELECCION DE APQYOS BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES DEL X
PAQUETE INTEGRAL ACADEMICQ
Finalidad CONTAR CON LOS APOYOS BIBLIGGRAFICOS NECESARIOS PARA LA CONSULTA DEL ALUMNO

{Para que lo hace).

ENFOCADOS A SU CARRERA.

Funcidn COORDINAR LOS PROGRAMAS DE PROMOCION ¥ ASEGURAMIENTO DE LA X
(Que hace} CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE OFERTA EL PLANTEL.
Finalidad PROMOVER LOS ASPECTOS DE CALIDAD EN TODAS LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE CADA AREA ©

{Para que lo hace).

PROCEDIMIENTO.

Funcion COLABORAR EN LA CALENDARIZACION DE EVALUACIONES PARCIALES O X
(Que hace) FINALES Y SUPERVISAR APLICACION DE LAS MISMAS. X
Finalidad UNIFICAR LOS CRITERIOS CON LOS DOCENTES EN CUANTO APLICACION DE LOS EXAMENES Y

{Para que lo hace).

FECHAS DE LOS MISMOS PARA SU SEGUIMIENTQ.

(Para que lo hace).

Funcion COORDINAR LOS ASPECTOS DE INSTRUMENTACION Y DISTRIBUCION DEL X
(Que hace) PAQUETE INTEGRAL ACADEMICO DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS. X

6.
Finalidad QUE SE CUENTES CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DOCENTE PARA
{Para que lo hace). | PODER SUPERVISAR Y EVUALUAR SU ALCANCE.
Funcidn PARTICIPAR EN EL. PROCESQ DE PROMOCION, ADMISION, READMISION, X
{Que hace) INSCRIPCION Y REINSCRIPCION ESCOLAR, X

7.
Finalidad PARA LLEVAR A CABO LCS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPTACION DE ALUMNOS Y
(Para que lo hace). | CONTAR CON UNA POBLACION ESCOLAR.
Funcién COLABORAR CON DIFERENTES ORGANOS COLEGIADOS EN EL X
{Que hace) DESEMPENQ DE LAS COMISIONES ESTABLECIDAS. X

8.
Finalidad PARA RESOLVER CON ESTAS REUNIONES ASUNTOS QUE DERIVEN EN LA APLICACION E

INTERPRETACION DEL REGLAMENTOS Y NORMAS,

PARTICIPAR Y PROPORCIONAR UN BUEN SERVICIO A LAS DIFERENTES

F(;'“‘"'f.’“ AREAS ESTUDIANTILES Y DOCENTES, AS| COMO PROMOVER LA OPTIMA X
{Que hace) OPERACION DEL PLANTEL Y SU MEJORA CONTINUA,
Finalidad PROMOVER EL APROVECHAMIENTO ADECUADO DE LA PLANTA FiSICA EXISTENTE Y PROMOVER EL

{Para gue lo hace).

TRATO DIGNO ENTRE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

Funcion
{Que hace)

PROMOVER LA FORMACION DOCENTE Y SU ACTUALIZACION, SUPERVISAR X
LA EVALUACION DE SU DESEMPERNO, E INTEGRACION AL SISTEMA, X
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Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto

Finalidad MEDIRLOS E INTEGRARLOS MAS AL COLEGIO Y CON ELLO MEJORAR SU PRACTICA DOCENTE EN
{Para gue lo hace). | BENEFICIC DE LOS ALUMNOS.
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, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | simiiares.
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 gue debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza frabajo que requiere un alto grade de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
"_| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual reguiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo gue requiere un alto grade de andlisis, 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 solucicnes con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccian, o cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientes ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
N . Preparatoria o
1. . s
Primaria 2. Secundaria 3 Tecnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura ¢ carreras afines: EN ADMINISTRACION, EN EDUCACION
8. | Area de especialidad requerida: EDUCATIVA C ADMINISTRATIVA
10.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en: A 1P
1. 1 DOCENCIA UN ARO
2. | ADMINISTRATIVA TRES ANOS
3. | AREA EDUCATIVA TRES AROS

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

EQUIFO DE COMPUTO OFFICE, BASICQO DE SEGURIDAD, E INDUSTRIAL.

‘ 10.3 Requisitos Fisicos:
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El pussto exige:

SRR reciiencia;

s

) | IMERRY R0 . TR
LT | WALTE A

2.

) iem, | ivEn | BT | s

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este pugsio. ; CUANIO tiempo se considera
nermal para:gue el trabajadurit sonozea v su desempeiic |
= sea satigfacionio?.

Cuantos

meses? 24

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tetricos, técnicos y normatives indispensables para ei desempefio
de sus funciongs,

MANEJO ADMINISTRATIVO

CONOCIMIENTO GENERAL DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL SISTEMA
HABILIDADES EN MANEJO EQUIPC DE COMPUTO

DOMINIO DEL IDIOMA INGLES MINIMO 60%

CONOCIMIENTCS BASICOS DE DOCENCIA Y EDUCACICN

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT

Tiena el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asunlos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia e! bianestar social y los resuitados de la gestidn del gobiarno.

Busca combalir y pravenir las conduclas incorrectas, la corupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con 1os fines colectivos,

1. O ETICO = Respseta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas inshtucionales,
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 reprienten, si ha cometido un error u orisidn en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
* Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
» Atisnde a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siampre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD * Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacidn abiarta.
*  Se pone en el lugar del ofro; qué piensa, gué quiere, cémo se siente. Y dabe preguntarse jgué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita epinién de ios miembros da su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN L] Ac!uar de foma activa para desarrollar el espirity de equipo y la cooperacién _entre 5US miembros.
3. EQUIPO *  Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colabaracion prasiada, haciéndales sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y soficitar opiniones & ideas de los demas. Crear aspinu de
equipa. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta fos problemas que plantee et grupo
para rasolver los conflictos que se presantan, esto en beneficio del prapio grupo.

4. COMPROMISO

Al compromelterse es rasponsable y tiene iniciativa, No es simplamenta hacer lo que debe, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consacuencias de los actos hay que asurniras siempre, aungue la accidn sea involuntaria

Crea compromises con los objetivos que se le pautan y irabaja para e! logro de los mismes.

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

Mantisne buen nivel de desempeiio y alcanza siempre los objetivos encomendados, asforzandose por mejorar
contnuamente y participa aporiando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marqus con una
DEL PUESTO {X} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
MP ' S =
Respsta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
" COMPORTAMIENT | normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas X
T IO ETICO profesionales y las buenas costumbres.
) SERVICIO DE ﬁt;enr;g:dzscada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son X
| CALIDAD P '
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinionas e ideas de
3 TRABAJO EN los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende Ja buena imagen y reputacion del grupo X
" | EQUIPO anhte tercercs. Afronta los problemas que plantee €l 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 que
4. | COMPROMISO debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. X
10.54 TOMA DE - . . .
DECISIONES: Marque con una {X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

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

> Generalmente tema decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuanda no hay antecedentes claros desarrclla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
| que reguiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones gue requieren Ia aplicacion de juicio ademdas 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 drea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
decisiones no reguieren ser ratificadas por su jefe

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

;R lw

Las decisiones impactan significativamente log resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una {X) e! o los recuadros que correspondan:

—

El puesto exige solo la iniciativa normal a tedo trabajo

Exige sugerr gventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

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

El puesto tiene como parte esencial, ia creacién de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

wmls |

El puesto es dedicado a labores de creacion de fermas, métodes, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: EXPERIENCIA FREVIA EN EL SISTEMA

| 11. RESPONSABILIDADES N

11.1 RESPONSAEILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde a__:note: No aplica
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1. | En efective NO APLICA

2. { Cheques al portador NO APLICA
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasoling, recihos NQ APLICA
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupcie los biene?_, oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, sino coresponde anote: No aplica

1. [ Mobiliario; SILLAS, ESCRITORIO Y ARCHIVEROS,

2. | Equipo de computo: COMPUTADORA E IMPRESORA.

3. | Automovil: NO APLICA
4 Telefonia: NO APLICA

{Radio, celular, teléfono fijo}

5. | Documentos e informacion: MANUALES NORMATIVOS, CD'S Y DOCUMENTACION INTERNA.

6. | Otros (especifigue): LIBROS Y FOLLETOS INFORMATIVOS
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si ne corresponde anocte: No aplica
T R e - — 5 s 8y :
1. | Directa 3 OFERATIVIDAD Y APLICACION DE NORMATIVIDAD
2. |Indirecta 10 OPERATIVIDAD Y APLICACION DE NORMATIVIDAD

‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO {

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
= ' - Porcentaje
1. | De pie {sin caminar) 8 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado e %
4. | Agachandose constantemente: 2 %
100.00 %

FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Neombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre
omare: ¥ cargo:
13.4. 14.1
Fecha: Fecha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

) PUESTO:

CLASIFICACION DEL ]
43 | oUESTO: CODIGO: CF33206
| .,
45 | NIVEL SALARIAL: UNO 46 | JORNADA: {marque la opcidn correcta)
30 horas X 40 horas

47 (POMICILIODE LA

’ DEPENDENCIA O AREA:
4.8 ] POBLACION / CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Cumplir can el logro de los objetivos de las metas establecidas en los lineamientos que regulan el area

{Angte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y ahajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:
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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 el
nombre del puesto, el drea a 12 que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | DIRECION DEL PLANTEL

Rendir informe de resultados generales sobre la aplicacién de
lineamientos del 4rea de Formacion Técnica.

2, | J.P. DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Reporte de incidencias para la elaboracion de nomina de PSP’s

3. | J.P DE SERVICIOS ESCOLARES

Reparta numero de alumnos para la elaboracion de la estructura
docente y formacion de grupos

4, |J.P DE CAPACITACION

Provee de P3P's para la imparticion de cursos

§. | J.P. DE INFORMATICA

Espacios y tiempo de uso de laboratorio para la imparticién de
mbdulos.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcidn
(Que hace) ESTRUCTURA ACADEMICA ESCOLAR X
Finalidad Informar el equipo de PSP que intervienen en el proceso ensefianza aprendizaje, nivel de estudios,

{Para que lo hace).

cantidad de horas a impartir a que grupos elc.

Funcin IMPARTICION DE CURSOS DE LA FORMACION SELLO X
{Que hace)

2.
Finalidad Proporcionar herramientas de pedagogia a los PSP que intervienen en el proceso ensefianza

(Para que lo hage).

aprendizaje, ya que por su crigen no tienen la formacion.
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Funcion -
{Que hace) PROGRAMA DE EVALUACION AL DESEMPENQ DOCENTE X
3.
Finalidad Evaluar el desempefic de los PSP conforme a la normatividad
{Para gue lo hace). ’
Funcién
(Que hace} REALIZAR LA DETECCION DE NECESIDADES DE PSP X
4,
Finalidad Reclutamiento y seleccion de PSP, que cumplan con el perfil segun las carreras que se manejan en

{Para que o hace).

el plantel

Funcidn
{Que hace) DISTRUBUCION DE PROGRAMAS DE ESTUDIO X
5.
Finalidad Entregar en tiempo y forma los programas de estudio vigentes a los PSP para la imparticion de
{Para que lo hace). | modulos.
Funcién IMPARTIR EL CURSO DE INDUCCION A LOS PSP DE NUEVO INGRESO X
{Que hace}
6.
Finalidad Que los PSP de nuevo ingreso conozean la normatividad vigente, asi como las principales

{Para que lo hace}.

funciones de los departamentos con los que tendra gue reportar sus actividades, e integracion al
colegio.

FS::I:;(;E) IMPARTICION DEL CURSO DE INDUCGION A ALUMNOS DE NUEVO INGRESO X
Finalidad Que los alumnos conozcan ef reglamento escolar asi como las instalaciones, v las diferentes areas

{Para que lo hace}.

administrativas.

Fg::'::ce) AVANCE PROGRAMATICO Y PLAN CLASE
X
Finalidad Dar seguimiento al reporte de avance programaticos de los docentes y plan clase para supervisar

{Para que lo hace).

el proceso ensefianza aprendizaje y orientar a los PSP, para su buen desempefio frente a grupo

Funcidn PROGRAMA DE ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE DE LOS %
{Que hace) PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES
Finalidad

{Para que lo hace).

Calificar el desempefiao de los PSP’'s a fin de otorgarles un estimule econémico

10

Funcion COORDINACION DE LA BIBLIOTECA X
{Que hace)
Finalidad Supervisar gue los servicios biblictecarios y audiovisuales sean proporcionados en optimas

{Para que lo hace).

condiciones
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9, ANALISIS DE VAR!ABLES:

Margue con una {X) las
apciones gue su
puesto requiere

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

1 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 precision o redaccion variable. X

3 Realiza trabajo en el que mangja 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 atencién y cuidade, ya que existe el riesgo continuo de x
"_| 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 consultarlos.

8 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja siuaciones dificles de eniender o X
© | 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 alte nivel tecnolagico.

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, arganizar, dirigic v contralar el trabajo

de ferceros,

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

10.1 EBCOLARIDAD:

N - Preparatoria o
1. Primaria 2 Secundaria 3 Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
) o . - . it
4 terminada { 2 afics} 5 terminada X 6 Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: Estudios en el campo psicopedagdgico y educativo

Licenciatura en administracion

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Expetiencia en:

1. | El docencia a nivel medic superiar yfo superior

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

10.3 Requisitas Fisicos: ,

El puesto exige:

1. ningune
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

] A
normal para que el trabajador lo conozea y su desel 1.
seq satisfacionio?

I'Cuandc-)‘ ingresa a este pues

¢Cuantos

meses? Seis meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tegricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Conccimientos en el procese administrative, relaciongs humanas.

COMPORTAMIENT

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
diractamente hacia el bignestar social ¥ los resultados de la gestion del gobierno.

Busca combatir y prevenir Jas conductas incomectas, la corupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
companeres una cultura acorde con los fines colectivos,

1. 0 ETICO Respeta ¥ 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 valorss de la institucion.
Acepta consejos y directivas que |o reorienten, si ha cometido un error U omision en téminos de valores, buanas
practicas o blenas 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.
5 SERVICIO DE * Es paciente y muestra sigmpre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD «  Afiende personaimente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en &l {ugar del otra: qué piansa, qué quiere, cHmo se sienta. ¥ debe preguntarse ;qué puado hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo 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.
TRABAJC EN Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo vy l2 cooperacion entre sus miembros.
3 EQUIFO Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno defl grupo el mérito de otros miembros, resaltands 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 &l grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse s responsable y liene iniciativa. No es simplemente hacer o que deba, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manegra.

L.as consecusncias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea involuntaria

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

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsatle por el logro de los
resuitados 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.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del pueste y marque con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta compatencia.
COMPORTAMIENT IReslpel‘a ¥ hace rgspetar 2 su gente Ia_s formas de trabajo estgb!emdas en pollticas ¥ NoMmas
1. institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buenas X
O ETICO costumbres
9 SERVICIO DE Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse ¢qué X
" | CALIDAD puede hacer para ayudar a esa persona?
3 TRABAJO EN Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. x
" |EQUIPO crear espiritu de aquipo
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose
4. | COMPROMISO por mejorar continuamente y parlicipa aportando ideas y soluciones X
10.5.4 TOMA DE . . . .
DECISIONES: Marque con una {X) la opcién que mejor describa lo gue su puasto requiere
1. | Generalmente tema decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de x
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por o
" jque requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicic ademéas de amplios conocimientos tedricos y 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 ta determinacion de politicas, sus X

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

T

gMarglie conllina (X} |

Las decisicnes solo afectan a su propio puesto

Las decisicnes 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.

Gy @I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

T [ | = | >

10.5.5 INICIATIVA: 1 Marque 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 otras, para su trabajo

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

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

1
2
3.
4
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

L

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncig la informacion en los siguientes recuadros, si no correspende anofe: No aplica

En efectivo No aplica

Cheques al portador No aplica
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Formas valoradas({v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Epupcie los bienes oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde ancts: No aplica -

1. | Mobiliaric: Si
2, | Equipo de computo: Si
3. | Automovil: No aplica
4 Telefonia: Si

(Radio, celular, teléfong fijo)

5. | Documentos e infermacion: si

6. | Otros (especifique}):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
I No. De personas; I, -supervisa; '
1. |Directa 4+ 80 De oficina y PSP
2. [Indirecta 3 Prefectura

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJQ

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

De pie (sin caminar)
2. | Caminando 5 %
3. |Sentado 0 | %
4. | Agachandose constantements: 0 Yo
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 14.1 J
Fecha: Fecha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

T
41 |NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTQ DE CAPACITACION
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:
CLASIFICACION DEL )
43 |EBuesTo: 44 |copiGo:
{marque la opcidn correcta)
4,5 |NIVEL SALARIAL: 46 | JORNADA:
30 horas 40 horas
47 |DOMICILIODE LA
. DEPENDENCIA O AREA:
48 |POBLACION / CIUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

4. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el objetivo o razdn por 'a cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Integrar la informacién de los planteles relativa a la Capacitacion y a los Centros de Evaluacién, a fin de realizar
estudios de evaluacion para determinar el cumplimiento de los estandares de desempefio determinados por Conalep.

Atender a los trabajadores en activo que necesitan actualizar sus conocimientos y destrezas, de acuerdo ceon la
modernizacion de los procesos productivos.

Capacitar a la poblacidn que requiere desarrollar competencias laborales para incorporarse a un puesto de trabajo v
enriguecer su desempefio laboral.

Evaluacién de competencias laborales.

Gestionar el certificado de competencia laboral.

Asesorar en la competencia laboral.

Beneficios:

Ofrecemos servicios integrales y flexibles. Incorporamos en nuestros cursos elementos de desarrollo humano, gue

fomentan el cambio de actitudes. Establecemos alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales
afines,

Sistema de Gestion de la Calidad:

Promover el desarrollo de la Cultura Institucional e Impuisar la modernizacién de los metodos y sistemas
administrativos para mejorar |2 calidad de los servicios del Sistema CONALEP.




6. ORGANIGRAMA:
{Anate su puesta al centro, arriba et puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

 covaBADOR e

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anate los tontactos con los cuales tiene mayor relacidn dentro de la dependencia para el cumplimiento de Ios objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS

5]

1. | DIRECTOR DEL PLANTEL Representante de la Direccién en el Sistema de Gestion de la
Calidad

2. | AREAS DEL COLEGIO ESTATAL Reembolso de pago a instructores, evaluadores y verificadores
internos.

3. | TODAS LAS JEFATURAS . Comité de a calidad del Sistema de Gestion de la Calidad

4.

5.

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

1. | ISSSTE Principal cliente en cursos de capacitacion
Cliente en procesos de evaluacion a docentes de educacion
2. | SEP o
basica
3. | PRESIDENCIA MUNICIPAL CURSOS A LA COMUNIDAD RURAL
4, | EMPRESAS PROMOVER LOS CURSOS QUE SE OFRECEN EN CONALEP
5.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Analizar, interpretar y aplicar !as politicas y normas vigentes establecidas por
(Que hace) oficinas nacionales del colegio en sus diferentes materias y especialidades
Finalidad

{Para que lo hace).

El cumplimiento de ta programacion de trabajo que integra el plantel

Funcion Aplicar la normatividad establecida para las materias de formacién técnica, x

(Que hace) servicios educativos y escolares, vinculacion, informatica y administrativa

Finalidad Para tener acivalizado el programa de capacitacidn y plantilla de instructores ante la STPS

{Para que lo hace). prog P ¥ panti

Funcisn Revisar e integrar los programas de informacién irimestrales y anuales de las

(Que hace) materias de formacién técnica, servicios educativos y escolares, asi como la X
vingulacion, informatica y administracion.

Finalidad Seguimiento trimestral en el Programa Operativo Anual, informe a Junta Directiva y las representacian yic de

{Para que lo hace).

oficinas nacionales.

Funcién tntegrar vy enviara la Representacion estatal y/o regional Ja informacion gue sea X
{Que hace) necesaria sobre la operacion de! colegio
Finalidad

{Para qgue lo hace).

Seguimiento, regulacion y supervision de cada operacion dentro del colegio mediante informes estatales

Funcion Apoyar al director del pfantel para gue el personat docente, administrativo, y %
{Que hace) alumnado, paticipe en las diferentes actividades y especialidades del Colegio.

Finaligad Para revisar el comportamiento del personal de acuerdo alas normatividades establecidas en oficinas

{Para qua lo hace). | nacionales

Funcion Coordinacion de los procesos de evaluacién y gestion de los certificados de X
{Que hace) campetencia laboral.

Finalidad Atender requerimientos de servicios de procesos de evaluacidon y convenios nacionales en materia de

{Para gue lo hace).

certificacion.

Funcion
{Que hace}

Aplicar las recomendaciones , sugerencias y propuestas aprobadas, derivadas de
las visitas de supervision

X

Finalidad

{Para que lo hace).

Para revisar los informes de auto evaluacion y llevar acabo seguimiento de todo tipe de propuesta aproba;ja

Supervisar la operacion de los diferentes sistemas de informacion de apoyo para

anc'hén los programas educativos de capacitacion de apoyo y administrativos con el que |
{Que hace) cuenta el plantel
Finalidad

{Para que lo hace).

Supervisar con el fin de huscar los apoyos tecnicos y educativos en los que requiera el plantel




8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion X
{CQue hacej

Finalidad
{Para que lo hace).

Funcién X
(Que hace)

10
" | Finalidad
{Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Margque con una [X})as
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puestio reguiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
" | similares.
Z. | 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 gue debe mantenar en X
" | orden para su futura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesge continuo de X
__i cometer errcres costosos.
5 Realiza frabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos,
B Realiza trabajo que requiere un alic grado de andlisis, ya gue mangja situacicnes 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 ¢llos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégice.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Dascriba los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requeride para desarrollar el puesto
A . Preparatoria o
1. Primaria X 2. Secundaria X 3. Tocnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional 6
. . . . tgrad
4. terminada ( 2 afios) S terminada X Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Educacién { 5°. Semestre)
8. | Area de especialidad requerida:




10.2 EXPERIENCIA:

Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesta

__________ Experiencia en.
1. | En puesto similar 2 afos
2. | Como instructor 2 afios
3. | Deseable en el campo psicopedagégico 2 afios

10.3 Requisitos Fisicos: |

El puasto exige:

1. Sl CAPACITACION 20 A 25 KG
2,
3.
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
ANAC ingresa a sste Bhesk) AntaHempd se-conside o
+! pEra-que el tratajador 1o Conozea dese i (,Cuantgs 14 meses
A " Acterics meses:

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONQCIMIENTOS
REQUERIDOS: de sus funciones.

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

Conocimiento de la norma 150 8001:2000

Trabajo en equipo

Normatividad de los servicios de capacitacidn de los centros de evaluacion.




NN N RN R O N Na N N NG R Ne NaNo Na Na o NoNa NN o N Ra Ra e N N Wa

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

_ -

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

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

COMPORTAMIEN- compafiaros una cultura acorde con log fines colectivos, . . o o

1. TO ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo astablecidas en politicas y normas institucionales,

orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales ¥ las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de |a institucion. !

Acepta consejos v directivas que lo recrienten, si ha cometido un error U omision en téminos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres,

Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo., |
Atiende a cada clienta con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comumca::lon abierta.
Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, gué quiere, COMO se siente. ¥ debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona®?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los mismbros de su equipo |
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones de! grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN * Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros. !
3. EQUIPO * Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el senc del grupo el mérito de olros miembros, resa'ltando BUS
valores positivos, |a colaboracion prestada, haciéndeles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender d& los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear esplritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacian del grupo ants terceros. Afronta los problemas que 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 simplemerte hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera. |
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aurgue la accion sea inveluntaria I
4 COMPROMISO * Crea compromisos con los abjetivos 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 gue se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempra los gbjetivos encomendados, esforzdndose por mejorar
continuaments y participa aportando ideas y soluciones. |
|
|
|

SERVICIO DE
CALIDAD

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

1. | COMPROMISO Se necesitq chha iniciativa para las labores de implementacion del SGC e innovacién X
para capacitacion.

2. giﬁ\gg:}o DE El enfeque al cliente es primordial en nuestros servicios. X

3. 'IQCC)) E?%%TAM[EN_ Respetar la normatividad, X

4. Egﬁ?:éo EN Clima faboral importantisimo para el desempefio eficaz de las funciones. X

10.5.4 TOMA DE " , . .
DECISIONES: Margue con una (X} ta opcién gue mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe |Si

5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de |ST
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe |
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en poilticas yfo procedimientos o decisiones previas, por o !
" | que requiere aplicar su juicio personal I
4 Generalmente toma decisiones que requieren ia aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y ‘Si
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus ‘Si
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe,
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Las decisiones solo afectan

1. a su propio puesto No
2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de refrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. Si
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. Si
4. |Las decisiones impactan los resultados del area. Si
5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno. Si
10.5.5 INICIATIVA: Margque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo frabajo No
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo Si
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. Si
4. | &l puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. Si
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. Si

101(; JSCBTSEER?;JIE\IE:{ESNEELYPERFIL- tniciativa, proactivo, analisis de datos y toma de decisiones.

| 11. RESPONSABILIDADES :'

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: ‘ Enuncie fa infermacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

oficiales, entre otros)

1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portader No aplica
Formas valoradasiv.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Recibos de ingresos por cursos de capacitacidn

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie ios bienes

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

1. | Mobiliario: Escritorio
2. | Equipo de cémputo: Computadora Lanix
3. | Automdvil: No aplica
Telefonia: . .
4 | (Radio, celular, tekfono fjo) | TeI¢ono fiie
5. | Documentos e informacién: | Normatividad, lineamientos de operacidn, procedimientos.
8. | Otros {especifique}:

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Directa

No aplica

Deascriba brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Indirecta

No aplica




12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE:
[Porcentaje de lajornada de manera cotidiana,_

Porcentaje de ia jernada diaria.

1. | De pie (sin caminar) 30 %

2. | Caminando 30 o,

3. | Sentado 30 %

4. | Agachandose constantemente: 10 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:




B GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. PEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: JEFE OE PROYECTO DE PROGRAMAGION, PLANEACION Y PRESUPLESTO
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
“ | PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
43 | oOEsTO: CODIGO: CF33206

4.5 |{NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA:

{marque la opcion correcta)

30 horas

DOMICILIC DE LA

47 | DEPENDENCIA O AREA:

4.8 | POBLACION f CIUDAD:

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetive a razén par la cual existe su pusste y cual es el beneficio qué se logra)

ELABORAR, CONTROLAR Y REPORTAR EL EJERCICIC DEL PRESPUESTO AUTORIZADO AL COLEGIO ESTATAL Y

PLANTELES, COORDINADOS DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y PRESENTAR LOS INFORMES

FINANCIERCS CORRESPONDIENTES.

6. ORGANIGRAMA:

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

et T A A R TR BT T TR

{SUBJEFE TECNICO

RESPECIALIST
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiente de los objetivos del puesto, enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el meolivo por el que tiene este contacto)

1. | JEFE DE SERIVICIOS ADMINISTRATIVOS EN PLANTEL

RECEPCION DE REPCRTE DE INFCRMACION FINANCIERA

2. |COORDINADORES Y DIRECTORES

ENTREGA DE REPORTES DE INFORMACION FINANCIERA

3. | FUNCIONARIOS DE LA DIRECCION GENERAL

SOLICITUDES DE PAGCS

4. | CONTRALORIA INTERNA

ANTENCION AUDITORIAS

1. 1 PROVEEDORES

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias U organismos con los que ti

mayor contacto para el logro de objetivos.

PAGO DE SERVICIOS Y CONSUMIBLES

2. | SECRETARIA FINANZAS

REPORTE DE INFORMACION

3. | CONTRALORIA DEL ESTADO

ATENCION AUDITORIAS

" DESPACHOS EXTERNAS

ATENCION AUDITORIAS

5. | EJECUTIVOS DE CUENTA EN BANCOS

ATENCION CUENTAS BANCARIAS

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Funcidn Integrar y proponer, et proyecto de presupuesto anual del colegio, de acuerdo con
{Que hace) las disposiciones legales aplicables
Finalidad

(Para que lo hace).

Para cubrir los proyectos y objetivos del colegio

Funcién
(Que hace)

Integrar y propener el programa operativo anual en los rubros financieros

Finalidad
{Para que lo hace).

Para adecuar el presupuesto y el alcance de objetives

Funcién Propener los sistemas y procedimientos para el gjercicio y control presupuestal de
{Que hace) acuerdo a las disposiciones administrativas y legales aplicables
Finalidad

{Para que lo hace}.

Para optimizar los recursos asignados al Cotegio

Ejercer y controlar el flujo de ingresos y egresos para optimizar la aplicacién de los

Funci

((l]]::lr?:ce) recursos financieros de acuerde a la disponibilidad presupuestal y calendario de
pagos del colegio

Finalidad

(Para que lo hace).

Para llevar a cabo los proyectos y objetivos del colegio

Funcién Coordinar la integracion de los estados financieros del colegio y someteros a la
{Que hace} autonizacion de las instancias comrespondianies
Finalidad

(Para gue lo hace).

Cumplir en tiempo y forma con las disposiciones aplicables

integrar y propener las normas, procedimientos, instructivos y catalogos de

Funcion . . . .

(Que hace) cuentas para el registro contable de las operaciones financieras de! colegic, de
conformidad con la normatividad establecida para tal efecto

Finalidad

{Para que lo hace}.

Para obtener resultados financieros que establezcan bases para proyectos de mejora

Funcién Integrar informes de autoevaluacion programatica y presupuestal a nivel estatal en
{Que hace} forma trimestral y anual
Finalidad

{Para gue lo hace).

Para analizar y evaluar los proyectos establecidos

Funcién Control de cuentas bancarias, regisiro, seguimiento de movimientos de ingresos v
{Que hace) egresos
Finalidad

{Para que lo hace).

Para conciliar el uso de los recursos

Funcién
(Que hace)

Control de los registros contables

Finalidad

{Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
" Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | simitares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reposte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X
3 Realiza trabajc 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, va gue existe e riesgo continuo de x
| cometer ermeores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual reguiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo pracedimientos los x
" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarios.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que manheja situaciones dificiles de entender o
s X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en x
* | practica solyciones con ellos,
8. [Realiza basicamenie trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
Realiza basicamente trabajo de direceion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
9. X
de terceros,

‘ 10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puasto.

Lm ESCOLARIDAD: |

Marque con una {X) el dltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto

. . Preparatoria o
1. Primaria 2. Sacundaria 3. Tecnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios) S terminada X 6. Postgrado X

7. | Licenciatura o carreras afines: Contadurfa pablica, administracién, mercadotecnia

Contabilidad, finanzas, control presupuestal

8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA:

10.2

Indique Iz experiencia minima requerida para el desempefo de! puesto

ey

1. | CONTABILIDAD Y AUDITORIAS DOS AROS
2. |PRESUPUESTOS SEIS MESES
3. | CONTROQL DE BANCOS SEIS MESES

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso ¢ manejo de equipos para desempefiar ef puesto.

0% equipos aeoncma,
vridad, enire oiros;

fi EQUIPO DE COMPUTO PAQUETERIA OFFICE, CONTPAQ, INTERNET,
| CONEXIONES BANCARIAS, EQUIPO DE QFICINA:FAX, SCANER, MODEN ETC

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: NO APLICA
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos
1. neses? SEIS

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normatives indispensables para el desempefio
de sus funciones.

CONTPAQ.

CONTAEBILIDAD, PRESPUESTOS, PLANEACION, SISTEMAS DE CALIDAD, AUDITORIA, COMPUTACION PAQUETERIAS OFICCE,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiena el compromiso y responsabilidad en si manejo de los asuntos plblicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierne.

Busca combatir y prevenir las conductas incofrectas, |a corupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gemte las formas de trabajp establecidas en politicas y normas inslitucionales,
orientadas a desempenarse en |as buenas practicas profesionales y |as buenas costumbres,

Respeta las normas y valores de |z institucion.,

Arepta consejos y directivas gue Io reorienten, si ha cometido un error u amisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres,

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demads con el deseo y la seguridad da querer hacefle,

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantaner la via de comunicacion abierta,

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

TRABAJC EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en ef grupo y solicita opinion de las miembros de su equipo

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupe. Crea buen clima dentro de! grupo con aclitudes
proactivas.

Actuar de forma acliva para desarrollar el espiritu de equipo ¥ la conperacion entre sus miembros.

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

Mantiene una actitud ahierta para aprender de los otros y salicitar 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 compromelerse es responsable y tigne iniciativa. No es simplemente hacer 1o que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay gue asumirias siempre, aungue la accién sea involuntaria

Crea compromisos coh los objefivos que se |e pautan y trabaja para el logro de los mistnos.

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por &l logro de los
resultados gue sa esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempeio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportande ideas vy soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Gptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grada necesario para esta cnmpetencna

Respeta y hace raspetar a su gents -Ias formas de trabajo establecidas en po ticas ¥ noﬁas
1. COMPORTAMIENT institucionales, orientadas a desempenfarse en las buenas practicas profesionales y las buenas X
QETICO
cestumbres
SERVICIO DE . . .
2. CALIDAD Servir a los demas con el deseo v la seguridad de querer hacerlo X
= Mantiene expeclativas positivas, Solicitar opiniones del grupo. Crea busn clima dentro del
TRABAJO EN . ;
. rupo con aclitudes proactivas. X
3 [equipo grupo P
Mantiene buen nivel de dasempefo y alcanza siempre los objetivos ancomendados, esforzandose
4. | COMPROMISO por mejorar continuamente y participa apertando ideas y soluciones X

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 directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2 aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desamolla altemativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientes o decisiones previas, por lg
" | que requiere aplicar su juicic personal

4 Generalmente loma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
" | précticos, para penderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerg,

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

decisiones no requneren ser ratmcadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre ofros.
3. jLasdecisiones afectan los resultados del departamento ¢ area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X} el ¢ los recuadros que cormespondan:

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

Exige sugerir aventualmente métedos, mejoras, entre otros, para su trabajo

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

El puaste tiene como parte esencial, !a creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

S Il I

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

10.6 OBSERVAGIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

L 11. RESPONSABILIDADES

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

B Siiveporalgus cTrans e S A




1. | En efectivo MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS TRANSFERENCIAS DER ECURSOS Y CAJA CHICA

2. | Cheques &l portador

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Elnuncie los bignes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadrp, si no corresponde anote: No anplica

1. | Mohbiliario; ESCRITORIO, SILLA, ARCHIVERO, MODEN, FAX, COPIADORA
2. | Equipo de computo: COMPUTADORA, IMPRESORA SCANER,

3. | Automovil: ’

4. | Telefonta: TELEFONO FIJO

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: POLIZAS CON DOCUMENTOS ORIGINALES

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica

[ _Linea do ma Tipo_de frabajo que supervisa:_______
1. |Directa 03 REGISTROS, ELABORACION DE DOCUMENTOS
2. |indirecta 19 RECEPCION DE INFORMACION FINANCIERA

1 12, CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de ia jornada diaria.
T " Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando %
3. | Sentado a0 %
4. | Agachandose constantemente:; %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14, Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nomhbre
Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Facha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCIGN DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTQ:

41 |NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTO
NOMBRE FUNCIONAL DEL Sty s
42 | pyesTo: «g‘&:‘:‘;@%
CLASIFICACION DEL
43 | puEsTO: CF 33206
{marque la apcidn cofrecta)
45 |NIVEL SALARIAL: 15 4.6 |JORNADA:
30 horas {40 horas X
47 |DOMICILIO DE LA
"' | DEPENDENCIA © AREA:
48 |POBLACION ! CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anota brevemante el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el baneficio qué se logra)

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmadiato y abaje Ja gents que depanda de usted)




NCOY N

,-\m/\,-)

SN Y M

fj NN

) Pl

SN
-

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{(Ancta los contactos con los cuales tiena mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetives de! puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por &l que tiene este contacta)

JEFES DE PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LOS PLANTELES.

MANDAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS , BAJAS, CAMBICS
DE PERSONAL.

COORDINACICN DE INFORMATICA

ASESORIA PARA LA ELABORACION DE LAS NOMINAS Y LOS
SOPORTES PARA LA EMISION DE LOS DEMAS PAGO DE
CONTRIBUICIONES DERIVADO DE LAS MISMAS.

COORDINACICNES OE DIRECCCION

REVISAR LOS MOVIMIENTOS DIARIOS DEL PERSONAL
ASISTENCIAS, INCAPACIDADES,

FINANZAS

ELABORAR LAS SOLICITUDES DE CHEQUES PARA LOS
PAGOS DE LOS IMPUESTOS ESTATALES, FEDERALES, LAS
CUQTAS Y APORTACIONES A SEGURIDAD SOCIAL, ASI
COMO PAGO DE FONDO DE PENSIONES , PRESTAMOS
HIPOTECARIOS, PERSONALES.
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7.2 RELACIONES DE TR

ABAJO EXTERNAS:

Anole las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para ef logro de abjetivos.

PLANTELES DE JALISCO

RECABAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL PARA LA
ELABORACION DE NOMINAS,

CONALEP NACIONAL

SOPORTE TECNICO PARA LA ELABORACION DE LAS
NOMINAS, ASI COMO LOS LINEAMIENTOS PARA LAS
NUEVAS PLAZAS AUMENTOS Y DEMAS PRESTACIONES YA
QUE LAS PLAZAS QUE MANEJAMOS SON DE
PRESUPUESTO FEDERAL.

ISSSTE

MCOVIMIENTOS AFILIATORIOS, PRESTAMOS PERSONALES
HIPOTECARIOS |, Y DEMAS PRESTACIONES PARA LOS
TRABAJADORES.

CONSAR

PAGO DE PRESTACIONES DE SAR Y SISTEMAS DE
PENSIONES .

FOVISSSTE

RETENCICNES DE PRESTAMOS HIPGTECARIOS Y PAGO DE
LOS MISMOS.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcidn
{Que hace)

REVISAR LAS LISTAS DE ASISTENCIA

Finalidad
{Para gue lo hace).

LLEVAR A CONTROL DE ASISTENCIAS PARA LA ELABORACION DE LAS NOMINAS




Funcién
{Que hace)

REVISAR LA CAPTURA DE LAS CONTRIBUCIONES DE SAR

X

Finalidad

{Para gue lo hace).

REVISAR CONTRA LAS NOMINAS EL PAGO POR TRABAJADOR DE SUS FONDOS DE

PENSICNES.

Funcidn
(Que hace) ELABORAR EL PAGO DE CUOTAS ¥ APORTACIONES DEL ISSSTE 2
Finalldad
(Para que lo hace). PAGO OPORTUNO DE LAS CUQTAS Y APORTACIONES DE LOS TRABAJADCRES
Funclén ELABORAR EL PAGO DE ISRTP A LA TESORERIA DEL ESTADO X
{Que hace)
Finalidad
(Para que Io haca). CONCENTRACION DE DATOS PARA El. PAGO OPORTUNO DE ESTE IMPUESTOQ
Funcién ELABORAR EL PAGO DE ISR X
{Que hace)
CONCENTRAR LOS IMPUESTOS RETENIDOS EN NOMINAS DE PERSONAL
Finatidad ADMINISTRATIVO Y DE PERSONAL DOCENTE PAR EL PAGO OPORTUNO DE ESTAS
(Para gue lo hace). | CONTRIBUCIONES,
Funcién REVISAR NOMBRAMIENTOS DEL PERSONAL DE ALTA Y BAJA AS| COMQ DE X
{Que hace) INTERINATOS
Finatidad REVISAR LOS FORMATOS DE NOMBRAMIENTCS DE ALTA Y BAJA CONTRA LAS
(Para que o hace). PLANTILLAS AUTORIZADAS, Y REVISION DE LOS SUELDQS.
Funcién
(Que hace} ELABORACION DE PLANTILLAS AUTORIZADAS X
Finalidad CORRECCION Y ADECUACION DE LAS PLANTILLAS DE PERSONAL ASI COMO LA
natica PRESUPUESTACION DE NUEVAS PLAZAS A MEDIANO Y LARGO PLAZO.
(Para que lo hace}.
Funcién
(Que hace) REVISAR LAS NOMINAS DEL PERSONAL DOCENTE X
REVISION EN COSTOS DE LAS HfH DE LAS PLANTILLAS AUTORIZADAS POR LA
Finalidad CCOORDINACION DE FORMACION TECNICA PARA LA BUENA APLICACION DEL
{Para que lo hace). | PRESUPUESTO.
Funcion SOLICITAR EL PAGO DE LOS PSP DE TODOCS LGS PLANTELES X
{Que hace}
Finalidad

{Para gue lo hace).

COORDINAR EL PAGO EN TIEMPO A LOS PSP DE LOS PLANTELES EN TIEMPO ¥ FORMA.




Funcién
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace},

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una {X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: apciones gue su

e
C

C

C

C

.

C

C

C

C puesto requiere
.

C

C

C

C

C

C

C

Realiza laberes repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
simitares.

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

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos.
Realiza trabajo para el cual requiere conoger una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

cuales debe sequir sin necesidad de consultarlos,

Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
intarpretar.

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

XX XX x| X

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

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Oitime gradoe de estudios requerido para desarroflar el puasto
- 1. Primaria X 2. Secundaria X 3. Pre_?g‘;?‘tig:a ° X
- || e s, | Commpetesra |y |6 | posinso
:, 7. | Licenciatura o carreras afines: thgSELTéD‘lEJm%ug[T}I\RA‘I:LIELRACION DE RECURSOS HUMANOS RELACIONES
- 8. | Area de especialidad requerida: FINANZAS ADMINISTRACION IMPUESTOS LEGISLACION LABORAL
— 10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencta minima requerida para el desemperio dsl puesto

~ - Experiencia en; . . Urante cuanto Ler I —

1. | LEGISLACION FISCAL 1 ANO
2. | LEGISLACION LABORAL 1 ANO
MANEJO DE PROGRAMAS DE NOMINAS Y PAQUETERIA DE 1 MES
3.
) OFICCE
4.- | LEGISLACION DE SEGURIDAD SOCIAL 6 MESES
A 10.2.1 Experiencia ¢ habilidad previa en el uso ¢ manejo de equipos para desempefar el puesto.

4
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

1. NO APLICA

[ IRETD
2.
3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1. | eduantos 6 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

METODOS DE SELECCION, RECLUTAMIENTO , CONTABILIDAD, IMPUESTOS LEGISLACIONES FISCALES LABCRALES

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

* Tiene el compromise y responsabilidad en e manejo de los asuntos plblicos, busca dirigir sus accicnes
directamente hacia el bienestar social ¥ los resultados de la gestion del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la comupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
COMPORTAMIENT companeros una cultura acorde con os fines colectivos, ] _ B R
O ETICO . Rs_;speta y hace resp?tar a su gente las fo'rm‘as de trab_a]o establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta 1as normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha comatido un error u omision &n términos de valores, huenas
practicas o buenas costumbres.

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

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

Es pacienta y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complgjas.

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

Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué guiere, como se siente. ¥ dehe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

SERVICIO DE
CALIDAD

Participa con entusiasma en el grupo v solicita opinion de los miembros de su equipo

=  Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupa. Crea buen clima deniro del grupo con actitudes
praactvas.

TRABAJO EN . Ac@uar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo yla cooparaciép Ientre sus mierpbros.

3. EQUIPO »  Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, 1a colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentre del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de

equipo. Defiends la buena imagen y reputacion del grupo ante tercerns. Afronta os problemas que plantee el grupo

nara resolver los conflictos que se presenten, este en beneficio del propio grupo.
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4. COMPROMISO

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

Las 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 legro de los mismos,

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de 8l, 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
conlinuamente y participa aportando ideas y soluciongs.

10.5.3 COMPETENCIAS
BEL PUESTO

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

{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPORTAMIENT
O ETICO

rados:
. Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometido un error u amisién en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres. X

5 SERVICIO DE
© | CALIDAD

= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones
complejas Servir a los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo. X

5 | TRABAJOEN
© | EQUIPC

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

4. [ COMPROMISO

= Las consecuencias de los actos hay gue asumirias siempre, aunque la accion sea involuntaria
= Crea pertenencia, a! grupo del que depende, sintiéndose parte de &, siendo respensable por X
el logro de los resultados que se esperan del grupo.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES;

Marque con ung (X} la opcién gue mejor describa lo gue su puesto requiere

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

2 Generalmente toma decisiones basandese en politicas yio procedimientos, por lo que generalmenta no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

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

. . . X
que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademéas de amplios conocimientos tedricos v X
" | practices, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo ias que se refieren a Ja determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

MR =

Il e A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierng.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan;

El puesto exige sdlo ia iniciativa normal a todo trabajo X

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

<

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

1
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4
5

El puesto es dedicado a laberes de creacion de formas, métodos, entre otros.
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10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

]

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enungie la informacién en los siguientes recuadros, si no coresponde 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:

Enuncie los bienes cficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si.no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliario: ESCRITORIO

2. | Eguipo de computo: COMPUTADORA,

3. | Automidvil; NO APLICA
Telefonia:

4. (Radio, celular, teléfonoe fijo) TELEFONO

5. | Documentos e informacion: Sl

6. | Otros {especifique):

inea de mando: ~ W .-

1. |Directa 3

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

"I ELABORACION DE FORM

TIEMPO DE IMPUESTOS

2. | Indirecta

12, CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDICO AMBIENTE:
jPdrcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Percentaje de |a jernada diaria.

1. | De pie {sin caminar) 5 %

2. | Caminando %

3. | Sentado 95 %

4, | Agachandose constantemente: %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entravistador:

13. Entrevistado:

14, Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO

2. DIRECCION GENERAL:

CONALEP JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

CENTRO DE ASISTENCIA TECNICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS ZAPOPAN

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO;

4.1 | NOMBRAMIENTO: Operador de Servicics Basicos
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL S8 5 ]
. PUESTO: ; 1
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO:
{marque la opcidn correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:
30 horas 140 horas
47 DOMICILIO DE LA
' DEPENDENCIA O AREA:
48 |POBLACION/CIUDAD:
49 PUESTO AL QUE REPORTA;

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Colaberar con la Administracién realizando las actividades del mantenimiente de las instalaciones y 4reas comunes para evitar su

deterioro y conservarlas en un estado dptime.

6. ORGANIGRAMA;

{Anots su puesto al centro, arriba el puesto de su Jafe Inmediato y abajo la genle gue depende de usted)
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: ,

{Anate los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para ef cumplimienta de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que perienece vy el mativo por el qua tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Director de CAST Zapopan

Acordar las lineas de trabajo para realizacion y operacién de los
s&rvicios gue se ofertan en el CASTZ

2. | Jefe de Unidad de Administracidn y Finanzas

Elaborar las actividades requeridas para la conservacién de las
instalaciones del CASTZ

3. | Personal del CASTZ

Apoyar en las necesidades en cuanto al ambito de competencia.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependencias u organismos con les que tiene mayor contacto para el iogro de objetivos.

1. | Proveedores de Insumos

Por el almacenamiento de los materiales y herramientas para la
realizacion de los servicios gue oferta el CASTZ.

2. | Clientes del CAST Zapopan.

Por la atencion y canalizacién a la area respectiva,

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién
{Que hace)

Mantenimiento a las dreas verdes

Finalidad
{Para que |o hace).

Para [a conservacion de ios espacios de jardineria

Funcidn

2. Acopio y recoleccion de la basura de todo el CASTZ X

{Que hace)
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Finalidad

(Para que o hace). Para tener limpio y presentable las instalaciones del CASTZ

Funcién

(Que hace) Pintar y limpiar las instalaciones def CASTZ

Finalidad

Para consery. m i i
{Para que lo hace). a ervar y mantener €n buen estade las instalaciones

Funcién

{Que hace) Mantenimiento menor de equipos y herramientas

Finalidad
{Para que lo hace).

Para que estén en condiciones de operacién por las areas responsables de otorgar los servicios

Funcién
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace).

Funcidn
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace).

Funcién
{Qus hace}

Finalidad
(Para que lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacién, captura ¢
simitares.

X

Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad y precisién ¢ redaccidn variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles 0 materiales que debe mantener sn
orden para su futura localizacion.

Realiza trabajo que requiere un alio grado de atencién y cuidado, ya gue existe el riesgo continue de
cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo gue requiere un alto grade de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consisientes en entender sus necesidades, definir y poner en
practica soluciones con ellos,
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8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alio nivel tecnolégice.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros,
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los reguerimientos keales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria ©
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Tecnica
Carrera Profesicnal no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Posigrado
7. | Licenciatura o carreras afines: No aplica
8. | Area de especialidad requerida: No aplica

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

Experiencia en:

&Durante cuanto tiempo?

1. | Area afin de limpieza 1 mes

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

I'Es;:uem'ﬂque tos equipos de oficina,
industriales, de segqusidad, entre otros:

HERRAMIENTAS DE TRABAJO BASICAS

10.3 Requisitos Fisicos:
El puesto exige:
1. REGULAR BOTES DE BASURA 30 KGS BOMTS o
WD | TAIEaR | B, | e
2. REGULAR HERRAMIENTAS 20 KGS 50 MTS X
LeSER | IEES | T ! AR
3 REGULAR EQUIPCS Y ACCESORIGCS S0 KGS JIOMTS X
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
Cuandc ingresa a esfe puesto, ; Cuanio tempd sé cunSldera ; Cuantos
1. 1 MES
meses?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normatives indispensables para e desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones,




Y Y

IR R B ERAME E

Conccimientos an jardinaria, pintura y electricidad basica

10.5.2 COMPETENCIAS II.NISTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos pablicos, busca dirigir sus acciones
directamenie hacia el bienestar social y los resultados de la gestidn del gobierne.

Busca combatir y prevenir las conductas incoractas, la comupcién y las malas practicas e impulsa enlre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valoras de |a institucidn,

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

Aliende a cada cliente con dedicacidn y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

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

Atiende psrsonalmente a clisntes, para mantaner la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ;qué pusdo hacer para
ayudar a 853 perscna?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa cen entusiasmo en el grupo y solicita opinidn de los miembros de su equipo

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

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de eguipo vy 1a cooperacidn entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otras miembros, resattando sus
valores positivos, ia colaboracién prestada, haciéndeles sentirse importantes dentro del grupo,

Mantiene una actitud abiarta para aprender de los ciros y solicitar opinianes e ideas de los demas. crear aspiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupe
para resohver los conflictas que se presenten, esto en beneficio del propio grupe.

CCMPROMISO

Al compromelarse es rasponsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer o que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerio da la mejor manera.

Las consecuencias de los actos hay que asumirlas sismpre, aunqus 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 @), siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan dal grupo.

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 cormnpetencias de mayor relevancia para el desempeiio éptimo del pussto y marque con una

(X} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. A =optimo B= regular C= malo

Com mientosiesp
= Tiene el compromise y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirig
sus accionas directaments hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del X
gobierne.
« Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, (a corrupcidn y las malas practicas e| X
c omporta miento impulsa entre sus cornpafieros una cultura acerda con Ios_ fines colet_:tivos, .
1. . = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
slico institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y fas | X
buenas costumbres.
* Respeta las normas y valoras de la institucién. X
= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un arror u omision en términos x
de valores, buenas practicas o buenas costumbres
*  Servir a los demas con el deseo y la sequridad de querer hacerlo.
*  Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas qua e son| X
planteadas. x
2. | servicio de calidad . Esnf;:;zgta y riuestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones X
s Atiende personalmente a clienies, para mantaner la via de comunicacién abierta. X
= Se pene en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. ¥ debe preguntarse X
¢ Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
*  Participa con entusiasmo an el grupo y solicita opinidn de los miembros de su equipo X
*  Mantiene axpectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro dal x
3. | Trabajo en equipo grupo con actitudes proactivas. X
* Actuar de forma activa para desarmollar el espiritu de equipc y la cooperacidn entre sus
miembros.
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* Anima y motiva a los demds. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros| X
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse
importantes dentra del grupo.

" Mantiene una actitud abierta para aprendar de los otros y solicitar opiniones e ideas de los X
demas. crear espiritu de equipe. Defiende la buena imagen vy reputacion del grupo anta
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto 8n beneficio del propio grupo

= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo,

. o . . X
sinc emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunqua la accion sea involuntaria x
4 Compromiso = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos. X
: P * Crea pertenencia, al grupe del que depende, sintiéndose parte de &), siendo responsable por |
el [ogro de los resultados que se esperan del grupo.
® Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, X
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.54 TOMA DE . . . .
Mar j ue s
DECISIONES- arque con una (X) la opcion que mejor describa lo g u puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente tomma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
~ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes clares desarrolia alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
3 Generalmente toma decisiones que requisren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos ¥
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacian de politicas, sus

decisiones nc requieren ser ratificadas por su jefe.

%

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisicnes afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajes, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

Glajwm

Las decisiones impactan significativamente los resultados def Gobierno,

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestcs:

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

Al B I A

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

11. RESPONSAEILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

capacidad para expresarse con claridad, confiabilidad, y responsabilidad, estabilidad
10.6 OBSERVACIONES Y emacional, y henestidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadres, si ne corresponde anote: No aplica

1. | En efectivo NO APLICA

2. | Cheques al portader NO APLICA
Formas valoradas(v. gr.

3. | vales de gasolina, recibos NO APLICA

oficiales, entre otros)
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11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siguignte cuadro, si no corresponde ancte: No aplica

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al

{Radio, celular, teléfono fijo)

1. | Mobiliario: NO APLICA
2. | Equipc de computo: NO APLICA
3. | Automovil: NO APLICA
4 Telefonia; NC APLICA

5. | Documentos e informacion: NO APLICA

8. | Ofros (especifigue): HERRAMIENTAS DE MANC Y ELECTRICAS

1. |Directa 0

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

2. |Indirecta 0

’ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Forcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {sin caminar) 30 %

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 10 %

4. | Agachandose constantemente: 30 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre
Nombre: y cargo:
131. 141
Fecha: Fecha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

SEJ

2. DIRECCION GENERAL: | CONALEP JALISCO

3, DIRECCION DE AREA:

CENTRO DE ASISTENCIA TECNICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS ZAPOPAN

DESCRIPCION DE PUESTO
4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 |NOMBRAMIENTO; SECRETARIA B
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL -
“ | PUESTO:
GCLASIFICACION DEL ]
43 | pyesTo: 44 |CODIGO:
(marque la opcién correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:
30 haras 40 horas
47 |DOMICILIODELA
" | DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION / CIUDAD:
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:;

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemenle el objetivo o razan por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Auxiliar a Jefes de unidad en la agenda de actividades que le encomiende asi como y dar seguimiento de los asuntos turnados por la
direccion.

6. ORGANIGRAMA;

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




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote [os contactos con los cuales liene mayor relacién dentro de |a dependencia para &l cumplimiento ds los objstivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenace y el motivo por &l qua tiena este contacto)

7.1 COORDINACIGN CON AREAS INTERNAS:

1. | Director CAST Zapopan Agendas, archivar
Jefes de Unidad de Capacitacion, Servicios Techaldgicos, . . .
2. Vinculacion, Administracién y Finanzas Apoyo en las actividades relacionadas con la operacion del CAST
3. | Direccion Estatal Entregar, oficios e informes relacionados con la operacion det
CAST
4.
5.
6.

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

Y]

1. | clientes Proveedores Apoyo en las actividades relacionadas con la operacion del CAST
2. | Direccién Estatal Apoyo en las actividades relacionadas con la operacion del CAST
3.
4,
5.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

::SS:'::CB) Dar sequimiento al cumplimiento de los oficios acuerdos de direccion del CAST X

Finalidad

(Para que lo hace). Mantener actualizado los compromisos del CAST

2. Funcién Atenderlas a los clientes y canalizarlos a las areas correspondientes X
{Que hace)
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Finalidad

{Para que lc hace}.

Atencidn de clientes internos y externos

Funcién
{Que hace)

Atender llamadas, recibir o enviar fax y comreos electronicos

Finalidagd

{Fara que lo hace).

Atencién de clientes internos y externos

Funcién
(Que hace)

Promover en ambito de su competencia los servicios del CAST

Finalidad

{Para que lo hace).

Apoyo al cumplimiento de metas

Funcién
{Que hace)

Realizar aquellas funciones y trabajos que sean encomendados por el director del
centro ¢ el titular de conalep Jalisco, derivadas de las atribuciones del drea a su
cargo

Finatidad

(Para que lo hace).

En funcién del reglamento interno del CONALEP JALISCO

Funcidn
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace),

Funcién
{Que hace}

Finalidad

{Para gque lo hace).

Funcién
{Que hace}

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para gue lo hace),

9. ANALISIS DE VARIABLES:

91 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las

opciones que su
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puesto requiere

1 Realiza laberes repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomado, tramitacion, captura o X
© | similares.

2. | Realiza trabajos de regisiro y/o reporte que 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
* jorden para su futura localizacién.

4. |Resliza 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 conoeer una gran cantidad de instruccionas y/o procedimientos ios
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya qua maneja situaciones dificiles de entender o
* linterpretar.

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 tecnolégico.

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: ‘ Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
R ) Preparatoria o
1. Primarta 2. Secundaria 3. Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afos) 5. terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Técnico
8. | Area de especiglidad requerida: Asistente ejecutiva secretarial

10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experigncia minima requerida para el desempefio del puesto

Experienciaen: .

1. | Uso de Equipo de Computo 1 ANO
2. | Manejo de Equipo de oficina 1 ANO
3. | Manejo de archivo 1 ANO

QUIPO DE COMPUTO, USO DE EQUIPO DE OFICINA

10.3 Reguisitos Fisicos:

El puesto exige:

AL | P | T [T -
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

_ nto tiempo 56 Tons ; Cuantos
normal para ra azce:: y su desempe 1. meses? 2 MESES
10.5 COMPETENCIAS LABCRALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desemperio
REQUERIDOS: de sus funciones.

funciones de apoyo que se realizan en una oficina mediante herramientas de computo.

Las funcicnes que se refieren son la elaboracion de documentos de texto, de Hojas de Caleulo,

presentaciones graficas y de mensajes de corres electrénice. Las habilidades que se refieren

implican el uso autosuficiente de las herramientas de computo, el emplec responsable y seguro de

los insumos, asi como el emplec de las herramientas que facilitan el trabajo permitiende realizar de

manera automatica tareas repetitivas; compartir recursos e informacion en un entorng de red;

Incorporar y vincular decumentos generados en aplicaciones distintas y tener la capacidad de adaptar algunas de las
caracteristicas de la aplicacion a las necesidades del usuario.

establecer comunicacion con el cliente; Ia cual permite la recepcion, informacién y seguimiento de

las necesidades y requerimientos del cliente para con los productos, bienes y servicios que brinda

Cualquier establecimiento.

Atencion al cliente, para detectar y responder a sus necesidades obteniendo, registrando, actualizande y manejando
informacidn a través de los medios de comunicacion.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

= Tiene el compromiso y responsabilidad an el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el biengstar social y los resultados de la gestian del gobierng.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |2 comupcion y las malas practicas e impulsa entre sus

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. 0 ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempefarse en las buenas praclicas profesicnales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion,
= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un errgr U amisidén en términos de valores, buenas
practicas o busnas costumbres.
*  Servir a los demgs con el deseo y [a sequridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIC DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD *  Atiende personalmente a clientes, para mantener ia via da comunicacion abiaerta.
*  3e pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguniarse ;qué puedo hacer para
ayudar a eza persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo ¥ 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.
TRABAJO EN . : . .- )
3. EQUIPO * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, la colaboracidn prestada haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinicnes e ideas de los demas, crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceras. Afronta tos problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos gque se presentan, esto en beneficio del propic grupo.

* Al comprometerse es responsable v tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que deba, sino emplear toda la
intefigencia para hacetlo de la mejor manera,
= Las consecuencias de 10s actos hay que asumirlas siempra, aungue ta accion sea involuntaria
4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de ios mismos.
: = Crea perienencia, al grupe del que depende, sintiéndose parte de é&l, siende 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

continuaments y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic éptimo del puesto ¥ margue con una
DEL PUESTO (X} et recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. A =optimo B= regular C= malo
25
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 gestidn del X
gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcitn y las malas practicas e| X
] Comportamiento . I[I;‘lpulsa entre sus compafieros una cultura acorde con Ios_ fines coleptwos, B
- | &tico . eslpet_a ¥ hace re_spetar a sl gente Ias.formas de trabajo establqc@as en polltllcas ¥ normas X
institucionsles, orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las
buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de |a institucion, X
*  Acepta consejos y directivas que |o rearienten, si ha cometido un ertor u omisién en términns x
de valores, buenas practicas o buenas costumbres
= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querar hacerlo.
* Aliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son| X
planteadas. X
R ) . , . - I
9 Servicio de calidad E;‘.mp;;zr;te ¥ muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones X
* Atienda personalmente a clientes, para mantensr la via de comunicacion abierta. X
" Sepone en el lugar del olro: gue piensa, que quiere, como se siente, ¥ debe preguntarse X
4que puedo hacer para ayudar a esa persona?
* Parlicipa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo X
* Mantisns expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentra del
grupe con actitudes proactivas. X
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo vy la cooperacién entre sus| X
miembras.
. . = Anima y motiva 2 los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
3. | Trabajo en equipo miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse X
importantes dentro del grupo.
* Mantiene una actitud abierta para aprender de |os otros y solicitar apiniones & ideas de los X
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 compromelerse es responsable y liene iniciativa. No es simplemente hacer lo que deba, X
sino emplear toda la intaligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las cansecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria X
4 Compromiso = Crea compromigos con los objetivos que se le pay}an y trabaja para el logro de los mismos. X
. * Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de é|, sienda responsable por| x
¢l logro de fos resultados que se esperan dal grupo.
*  Mantiene buen nivel de desempeiio y alcanza siempre los objetivos encomendados, X
esforzandose por mejorar contihuamente y participa aporiande ideas y soluciones.
10.54 TOMADE M X1 -, iord iba | t .
DECISIONES:- argue con una {X) la opcidn que mejor describa lo gue su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisicnas sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisicnes basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generaimente no requiere de
" aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros _desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisicnes sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por o
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién 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.

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.

n|a|w Nl

Las decisiones impactan significativarments los resultados del Gobierno.
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10.5.5 INICIATIVA:

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

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 varios puestos.

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

1
2
3.
4
5

E! puesto es dedicado a labares de creacién de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Trabajo en equipo, creatividad, iniciativa, concertacion, capacidad para expresarse con
claridad, confiabilidad, y responsabilidad, estabilidad emocional, facilidad para las
relaciones publicas y honestidad.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, sino comesponde ancte: Ne 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:

Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempefo de su trabaje, de acuerdo al
sigujente cuadro, si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliario: MOBILIARIO DE OFICINA
2. | Equipo de computo: PC,
3. | Automdwil: No aplica
Telefonia;
4. {Radio, celular, teléfono fijo) TELEFONO FIJO
5. | Documentos e informacion: OFICIOS
6. | Dtros lespecifique): NC APLICA

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no coresponde anote: No aplica

Eirnga N6 1 _E
1. {Directa NO APLICA
2. |Indirecta NO APLICA

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

! Porcel
1.

ntaje de la jornada de manera co

Porcentaje de la jornada diaria.

De pie {sin caminar) 10 Yo

2. | Caminando 10 Yo

3. [ Sentado 80 %

4. | Agachandose constantemente: %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

NMombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Nombre:

Nombre
y cargo:

13,1,

Iie'cha:

14.1
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL: | JALISCO

2. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 NOMBRA!_\HIENTO: SUBJEFE TECNICC ESPECIALISTA
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

! PUESTO:

CLASIFICACION DEL
4.3 PUESTO: CODIGO: F33204
{margue la apcidn corracta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 13 4.6 |JORMNADA: —
30 horas 40 heras

47 DOMICILIO DE LA

’ DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION/CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

{Anote brevemente e! objetivo o razén par la cual existe su puesto y cual es el benaficio queé se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ORGANIZAR Y VIGILAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CONFORME AL CORRECTC CUMPLIMIENTOQ DE LAS
NORMAS INSTRUCCIONES Y REGLAMENTOS DE OPERACION QUE SE REQUIERE EN SU AREA DE ADSCRIPCION

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

6. ORGANIGRAMA:

ROVECTO st




SESNANSNONSRSNS

s N
Y O

SEANANSIA NSNS A IWANS NSNS

DR A

A}

.

)

()()f)

7. RELACIONES DE TRABAJQ INTERNAS:
{Ancte los contaclos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la depandencia para el cumplimiento de los objetivas del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motive por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

D o ) o
e i Motivo

1. | JEFE DE PROYECTO, SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ATENDER, ORIENTAR E INFORMAR SOBRE LOS ASPETOS
RELACIONADOS CONS LAS FUNCIONES ASIGNADAS

2. | FORMACION TECNICA

ATENDER, ORIENTAR E INFORMAR SOBRE LOS ASPETOS
RELACIONADOS CONS LAS FUNCIONES ASIGNADAS

3. | AUXILIAR DE SERVICIOS BASICOS

ASIGNAR, CORDINAR Y SUPERVISAR LAS TAREAS
ENCOMENDADAS A SU AREA DE TRABAJO

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las depandencias u organismos con las que tiene mayor contacte para el logro de abjetivos.

1. | PROVEEDORES SE}JI‘LZT%?ON Y COMPRA DE MATERIALES PARA EL
2,
3.
4,
5.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funclén
{Que hace)

PROVICION DE SERVICIOS BASICOS Y VIGILANCIA X

Finalidad
{Para que lo hace}.

REALICEN SUS ACTIVIDES EFICIENTEMENTE

Funcién
{Que hace)

MANTENIMIENTO DE LA INFRESTUCTURA DEL PLANTEL X

Finalidad
{Para gue lo hace).

MANTENER EL PLANTEL EN BUEN ESTADO
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Funcidn
{CQue hace)

MANTENIMIENTO A MOBILIARIO Y EQUIPO

Finalidad

{Para que lo hace).

PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DEL PLANTEL

Funcidn
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funclon
(Que hace)

Finalidad

{Para gue lo hace).

Funcién
{Que hace}

Finalidad

{Para que lo hace}.

Funcién
{Quea hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
(Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcidn
{Que hace)

Finalidad

(Para gue lo hace).

10

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue cen una (X) las
opciones que su
pusesto requiere

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

1 similares. X

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién 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 atencién y cuidado, ya que exisle el riesgo continuo de X
__| cometer emmores costosos.

5 Realiza trabajo para &l cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consuliarios.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.

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

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Dascriba los requarimientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD:

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

1. Primaria 2, Secundaria 3. F'reparat_oria °
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 affos) 3 tarminada X 6 Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: INGENERIA
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempenio del puesto

Exgenencia en;

INGENIERC 3 ANOS

| ¢ Durante cudnto liempo? _ .

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

[ESpecifique I6s equipos

lindustriales, de.sequrid _._entre_@tr’s:_] DESTRESA Y HABILIDAD PRACTICA EN ING.

ACARREO DE

PINTURA, ESCOMBRO, ETC. 100 METROS

MATERIALES
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

normal para que el frabajador lo conozea y su desempedio 1.
gasatisfactone? |

¢éCuantos

ases? 6 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tetricos, téchicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

CONOCIMIENTOS TEORICOS PRACTICOS DE LA CARRERA

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en e manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamsnte hacia el bienestar social y los resultados de Ja gestidn del gobiernc.

Busca combatir y prevenir [as conductas incorectas, la comupcién y las malas practicas e impulsa enlra sus
compafieros una cultura acorde con los fines colactivos,

Respela y hace respetar a su genta las formas de trabajo establecidas en pollticas y normas institucionales,
orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buanas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que [o reorienten, si ha cometide un errar u omision en términos de valoras, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el desec y |a seguridad de querer hacerlo.

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

Es paciente y muestra siampre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende persanalmente a cliantes, para mantenar la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del ofro; qué piensa, qué guiers, cémo se siente. ¥ debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa parsona’”

TRABAJO EN
EQUIPC

Participa con entusiasmo an el grupo y sclicita opinion da los miembros de su equipo

Mantieng expectativas positivas. Solicitar opiniones det grupo. Crea buen clima dentro dal grupo con actitudes
proactivas.

Actuar da forma activa para desarrollar el esplritu de equipo y la cooperacidn entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas, Sabe reconocer en el sano del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivas, la colabaracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro dal grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprendar de los otros v solicitar opiniones ¢ ideas de los deméas. crear espiritu de
equipo. Defiends la buena imagen y reputacidn del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupa
para resotver los conflictos que se prasenten, asto en beneficio dal propio grupe.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplamente hacer 1o que debo, sino emplear teda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

Crea compromises con los objetivos que se le pautan y trabaja para &l logro de los mismos.

Crea pertenencia, a! grupo del que depends, sintidndose parte de él, siendo responsabls por el logro de los

resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por majorar

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puasto y marque con una
DEL PUESTO

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

1. 0 ETiCO institucionales, orientadas a desempefiarsa en las buanas pricticas profesionales y las buenas | X
costumbres.
5 SERVICIO DE Es paciente y muestra siemprea cortesia con sus compaferos y clientes., aun en situacicnes X
* | CALIDAD complajas
3. Egﬁ?:éo EN Actuar de forma acliva para desarrollar & espiritu de equipo y la cooperacidn entre sus miembros. X

= Al comprometarse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo,
4, | COMPRCMISO sinc emplear toda la intsligencia para hacerlo de la mejor manara. X

10.5.4 TOMA DE iy . . .
DECISIONES: Marque con una (X} 1a opcion que mejor describa lo que su puesto requiera
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por ko que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentss clarcs desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | qu& requiere aplicar su juicio personal

4 Generaimente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conacimientos tedricos vy
" | précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas basas claras para hacerlo.

5 Toma practicamante 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.

j(X

1. |Las decisicnes 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. X

Las decisiones impactan i0s resultados del drea.

S IEal S B

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X} el ¢ los recuadros que correspondan:

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

El puesto tiene como parte esencial, 1a creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

1
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4
5

El puesto es dedicadoe a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

ORGANIZAR Y VIGILAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CONFORME AL
CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS INSTRUCCIONES Y REGLAMENTOS
DE OPERACION QUE SE REQUIERE EN SU AREA DE ADSCRIPCION

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

1. {En efectivo NO APLICA

2. | Cheques al portador NO APLICA
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Formas valoradas(v.gr, vales
3. | de gasolina, recibos NO APLICA
oficiales, antre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupcie los bieneg oficiales que usa para el desempeiio de su irabajo, de acuerdo al
siguiente cuadrg, si no corresponde anpte: No aplica

1. | Mobiliario: ESCRITORIO, SILLA
2. | Equipo de cémputo: COMPUTADOCRA

3. | Automdvil: NO APLICA

4, Telefonla: RADIO

{Radio, celuiar, teléfono fijo}

5. | Documentos & informacion: NO APLICA

6. | Otros (especifique): NO APLICA
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
No. De personas;
1. | Directa 7 PERSONAS LABORES DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
2. |indirecta NO APLICA
{ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO —|

12,1 POSTURA Y MEDIC AMBIENTE: Parcentaje de la jornada diaria,

[Porcentaje de Ia jornada de manera cotidiana, ' — Porcentaje |

f

4. | De pie {sin caminar) - %

2 Caminando a0 %

3. | Sentado 10 %

4, | Agachandose constantemente: - %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre

Nombre: y cargo:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE EDUCACGION JALISCO

2. DIRECCION GENERAL:

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: ASISTENTE DE SERVICIOS BASICOS
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL

) PUESTOD:

CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO: 501201,
{marque la opcion carrecta)
4.5 {NIVEL SAl ARIAL: 1 46 |JORMNADA:
30 heras X40 horas

47 DOMICILIO DE LA |

: DEPENDENCIA O AREA:
4.8 | POBLACION / CIUDAD:
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | JEFE DE PROYECTO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ESCOLARES

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio gué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Conservar en erden y limpieza las instalaciones del centro de trabajo en general, desempefiando labores de portero, de mantenimiente
menor necesarias, agi como realizar trdmites de correspondencia, mensajeria, trabajos de imprenta y mimedgrafo.

{Angte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gents qus depsnde de usted)

6. ORGANIGRAMA:

RS Of SERViEs
BASICOS:
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetives del puesto; enunciande et
hombre del puesto, &l drea a la que pertenece y ef motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:!

1. | JEFE DE PROYECTO COORDINAR Y MANTENER EN BUEN ESTADQ EL PLANTEL
2. | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES. MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DEL PLANTEL

3.

4.

5.

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

8. FUNCIONES DEL PUESTO

—
1PAS.-- mismo sefiale cr
. X
fé‘::‘:;ce] LIMPIEZA DE SALONES, PATIOS PASILLOS, TALLERES, OFICINAS Y BAROS
1.
(FF',';":;'?]:‘; (o hace), | MANTENER LIMPIO EL PLANTEL
Funcién VIGILAR ENTRADA Y SALIDA AL PLANTEL DURANTE SU HORARIO DE «
(Que hace) TRABAJO
2.
Finalidad CUIDAR LO QUE ES PROPIEDAD DEL PLANTEL

{Para que lo hace).




Funcidn
(Que hace}

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO MENCR, PINTURA,

ALBANILERIA, CAMBIO DE LAMPARAS, ETC.

Finalidad

{Para que lo hace}.

ENTREGAR AL AREA CORRESPONDIENTE DEL PLANTEL.

Funcién
{Que hace}

LABORES DE JARDINERIAY MANTENIMIENTO MENCR.

Finalidad

{Para que io hace).

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DEL PLANTEL

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
(Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcion
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcion
{Que bace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace}.

10

Funcion
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

DD DD O0DNDDH OO DO ONN D000
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X} las
opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.

X

2. | Realiza trabajos de registro yfo 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
" | orden para su futura lgcalizacién.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grade de atencién y cuidade, ya gue existe el riesgo continuo de
| cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yo procaedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alte grado de analisis, va que maneja situaciones dificiles de entender o
6. interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir oner en
7. " .
practica scluciones con ellos.

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

g Realiza basicamente trabajo de direccidn, 1o cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
I . Preparatoria o
1. Primaria X 2, Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios) 5. terminada 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

L Experiencia e

1. | SIN EXPERIENCIA

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

iipos de oficina, ]
gunidad, enire, otros;

QFICINA

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE MANTENIMIENTO ¥ DE
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10.4 FERIODO DE INCORPORACIGN AL PUESTO:

Cuand
normat para que el tra

gFesa a:este puesto,

pajador lo conozca v su desempeiio
2. satisfaciono?

neo s ¢ Cuantos

meses? 2 meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar fos conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefo
de sus funciones,

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJQ DE EQUIPC DE MANTENIMIENTO Y/O DE OFICINA

COMPORTAMIENT
O ETICO

-

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tieng 2l compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos puablicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de 1a gestion del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incomectas, la corrupcién 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 ¥ normas institucionales,
orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de |a institugion.

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

2 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 fas demandas que le son planteadas.

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

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

Se pons en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se sientz. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a gsa persona?

TRABAJC EN
EQUIPC

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipa. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, 510 én heneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer 1o que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consscuencias de (o acios hay que asumirlas siempre, aunque la accidon sea involuntaria

Crea compromiscs con los objetivos que se |e pautan y trabaja para el logro de los mismos,

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por majorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic dptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO X} el recuadro gue mejor defina €l grado necesario para esta competencia.
1| G A TAMIENT | RESPETA LAS NORMAS Y VALORES DE LA INSTITUCION X
2 | ay OF SERVIR A LOS DEMAS CON EL DESEO Y LA SEGURIDAD DE QUERER HACERLO | X
3 | TRABAJO EN PARTICIPA CCN ENTUSIASMO EN EL GRUPC Y SOLICITA CPINION DE LOS X
© | EQUIPO MIEMBROS DE SU EQUIPD
CREAR COMPROMISOS CON LGS OBJETIVOS QUE SE LE PAUTAN Y TRABAJA
4. |COMPROMISO | ara EL LOGRO DE LOS MISMOS X
10.5.4 TOMA DE M X | N ior describa | i :
DECISIONES: arque 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
2 Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yfo procedimientos, por lo que generaimente no requiere de
" aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que reqguieren la aplicacion de juicio ademdas de amplios conocimientos tedricos y

practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pacas bases claras para hacero.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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 resuliados del departamento ¢ area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

Sl e I I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5

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

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

1
2
3.
4
5

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

10,6 OBSERVACIONES Y LABORES DE INTENDENCIA Y JARDINERIA.
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

1. | En efectivo NO APLICA

2. | Cheques al portador NO APLICA

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




Farmas valoradas({v.gr. vales
3. | de gasolina, 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 correspende anote: No aplica

1. | Mobiliario: NO APLICA
2. | Equipo de cémputo: NO APLICA
3. | Automédvit: NO APLICA
4. Telefonla: NO APLICA

{Radio, calutar, teléfono fijo}

5. | Documentos e informacién: NO APLICA

6. | Otros (especifique): NO APLICA
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
Y mando: {o. D :
1. | Directa NO APLICA NO APLICA
2. | Indirecta NO APLICA NO APLICA
| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJQ —I
12,1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
1. | De pie (sin caminar) Yo
2. | Caminando 70 %
3. | Sentado %
4, | Agachandose constantements: 30 Yo
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 141
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. BEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Auxiliar de Servicios Generales
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL

i PUESTO:

CLASIFICACION DEL
4.3 PUESTO- 44 |CODIGOD: S01202
{rmarque la opcidn c.orrecta)'
4.5 | NIVEL SALARIAL: 1 (UNQ) 4.6 |JORNADA: 40
30 horas
horas

47 DOMICILIO DE LA

’ DEPENDENCIA O AREA:
4.8 | POBLACION / CIUDAD:
4.9 |PUESTO Al QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el objetive o razdn por la cual existe su puesto ¥ cual es el beneficio qué se logra)

COADYUVAR A LA FORMACION DE PROFESIONALES TECNICOS ATENDIENDO LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMISION,
INSCRIPCION, REINSCRIPCION, SEGUIMIENTO ACADEMICO, PERMINAENCIA DEL ALUMNO Y TITULACION, LOGRANDO QUE
LOS EGRESADOS CUENTEN CON SUS DOCUMENTOS A LS MSYOR BREVEDAD POSIBLE

6. ORGANIGRAMA.

{Anots su pussto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediate v abajo la gente que depende de usted)

¥ JEFEIDE PROYECTO DESE

L SERVICIOS ESCOUARES R

[

FAUXILIAR'DE SERVICIOS % j
R GENERALES T
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayer refacidn dentro de a dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando et
nombre del puesta, el rea a la que pertenace y el motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

= YT SPT R TR T TP
RAES | Re ikt D)

1. | DIRECCION FIRMA DE DOCUMENTOS (CONSTANCIAS, SOLICITUDES DE
) ALTA AL SEGURO SOCIAL, DOCUMENTOCS OFICIALES)

HORARIOS DE PSP, LISTAS DE INASISTENCIA PARA PSP,

2. | FORMACION TECNICA REPORTE DE PSP RETRASADOS EN LA CAPTURA DE
CALIFICACIONES,
3, | FINANZAS RECEPCION DE RECIBOS DE PAGO PARA DERECHG A

EXAMEN DE ADMISION, INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

4. | TALLERES Y LABORATORIOS RESGUARDQ DE BIENES, REPORTE DE FALLAS EN

MOBILIARIOS E INFRAESTRUCTURA

5. 1INFORMATICA MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO

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

1. |[NO APLICA NO APLICA

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcidn RECEFCICN EN EL PERIODO CORRESPONDIENTE DE DOCUMENTOS FARA X
{(Que hace} EL PROCESC DE ADMISION

1
Finalidad

(Para que lo hace). REGISTRAR A LOS ASPIRANTES PARA EL EXAMEN DE ADMISIGN

Funcién
(Que hace) REINSCRIPCION X
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Finalidad

{Para que lo hace).

INTEGRAR SU EXPEDIENTE Y EXPEDIRLES CONSTANCIAS DEL SEMESTRE QUE ESTAN
CURSANDO

Funcién
{Que hace)

ARCHIVAR X

Finalidad

(Para que lo hace).

ORDENAR DOCUMENTOS DE ALUMNOS Y EXALUMNOS (BAJAS O EGRESADQOS)

{Para que lo hace).

Funcion ENTREGAR DOCUMENTOS A EGRESADOS O ALUMNOS DADOS DE BAJA X
{Que hace)
4.
Finalidad
(Para que o hace). PARA QUE LOS UTILICEN EN OTRAS INSTANCIAS
Funcién EVALUACION X
{Que hace)
5.
Finalidad GENERAR LISTAS DE INASISTENCIA ALOS PSP Y RECIBIRLES LAS CALIFICACIONES DE

LOS MODULOS YA CPATURADOS

Funcién
{Que hace)

INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA ALUMNOS DE NUEVQ INGRESO X

Finalidad

{Para que lo hace}.

LLEVAR CONTROL DE DOCUMENTCS DE LOS ALUMNOS QUE INGRESAN AL PLANTEL

Funcion
{Que hace) IMPRESICN DE PREBOLETAS DESPUES DE CADA PARCIAL X
Finalidad ENTREGARLAS A LOS ALUMNOS O PADRES DE FAMILIA PARA QUE CONOZCAN CUAL ES

{Para que lo hace).

SU SITUACION ACADEMICA

Funcién
{Que hace)

DAR DE ALTA A LOS ALUMNOS EN NIVELACION Y EXTRAORDINARIO X

Finalidad

(Para que lo hace).

PARA QUE LOS PSP TENGAN SU ACTA DE EXAMEN Y EVALUEN A LOS ALUMNOS

Funcién VALIDAR ELECTRONICA Y FISICAMENTE LOS DOCUMENTOS DE LOS
{Que hace) ALUMNOS A EGRESAR X
Finalidad DEJAR LOS EXPEDIENTES LISTOS PARA LA GERTIFICACION Y EL REGISTRO DEL TiTULO

{Para que lo hace).

Y EXPEDICION DE LA CEDULA PROFESIONAL

10

Funcién
(Que hace)

ATENCION A LOS ALUMNOS (
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Finalidad
{Para que ic hace}.

ELABORARLES CONSTANCIAS, IMPRIMIRLES PREBOLETAS, BOLETAS, HISTOR!ALES
ACADEMICOS PARA QUE REALICEN TRAMITES EN OTRAS INSTANCIAS

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

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

1. similares. X
2. | Realiza trabajos de regisiro 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

" | enden 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 conecer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los

* 1 cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Realiza frabajo que requisre un alto grade de andlisis, ya gue maneja situaciones dificiles de entender o

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

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos idealss para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque can una (X) el ditime grade de estudios requerido para desarrollar & puesto
N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios) 5 terminada 5. Posigrado
7. | Licencialura o carreras afines;

Area de especialidad requerida:

1. | Manejo de equipo de oficina Un afio para conccer todos 10s procedimientos
2. | Captura de datos
3. | Archivar

[ 10.3 Requisitos Fisicos:
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El puesto exige:

1. Minimo

Cajas con documentos 10 Kilogramos

10.4 PERIODO DE INCORPORACIGN AL PUESTO:

1 ;Cuantos 12 meses para pasar por todos los
) meses? procedimientos.

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tetricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeiio
de sus funciones. )

Computacién, conocimientos generales de oficina, mecanografia, archivo, ortografia, manejo de suite informatica, escaner

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

;i1

1 COMPORTAMIENTO
’ ETICO

Tiene el compromise y responsabilidad en el manejo de os asuntos pablicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestidn del gobiernc. '
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la comupeién vy las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respseta 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 ermor u omisién en términos de valores, buenas
practicas ¢ buanas costumbres.

2 SERVICIO DE
) CALIDAD

Servir & 1os demas can el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacian abierta,

Se pone en &l lugar del otro: qué piensa, qué guierg, como se siente. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

3 TRABAJO EN
’ EQUIPC

Participa con entusiasmo en el grupo y selicita 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 cooperacidn entre sus miembros.

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

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

4, COMPROMISG

Al comprometerse es responsable y tiens iniciativa, Mo es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la major manera.

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefRc y alcanza siempre los objetivos encoemendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportande ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio dptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X} el recuadro que mejor defina ef grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS SR i
Raspeta | mas y valares de |a institucion.
1. E%ESORTAMIENTO Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un ermor U omisian en larmines de X
valores, buenas practicas o buenas costumbres
SERVICIO DE = Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
2. CALIDAD Atiende a cada cliente con dedicacian y voluntad de satisfacer las demandas que le son X
planteadas
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinionaes e ideas de los demas.
3 TRABAJO EN crear esplritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta X
" EQUIPO los problemas que plantee el grupo para resalver los conflictos que se presenten, esto an beneficic
del propio grupo
* Al comprometerse es responsable y liene iniciativa. No es simplemente hacer 1o que debo,
sino amplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manara.
4. | COMPROMISO * Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria X
10.5.4 TOMA DE . . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor deseriba lo que su pueste requiere
1. | Generalmente toma decisicnes sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yo procedimientos, por lo que generalmente no requiers de
"l aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarsa directamente en politicas y/o procedimientos o decisionas previas, por lo
" | que requiere aplicar. su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conacimientos tedricos v

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 refieren a la determinacion de politicas, sus

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceres en cuestion de retrasos, retrabajos, modificacicnes, entre otros.

Las decisicnes afectan los resultados del departamento o érea.

Las decisiones impactan los resultados del 4rea.

v afwim

Las decisiones impactan significativamente los resultados dal Gobierno,

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el 0 los recuadros que correspondan:

El puestc exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

1
2
3.
4
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES




-

-

11.4 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la infermacién en los siguientes recuadros, si no coresponde anote: No aplica

En efectivo

2. | Cheques al portador NO APLICA
Formas valoradas(v.gr. vates

3. | de gasclina, recibos NO APLICA

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el dessmpefio de su trabajo, de acuerdo al
) | siguiente cuadro, si no comresponde anote: No aplica

1. | Mchiliario: Eescritorio, archivero, silla, credenza,
2. | Equipe de computa: Computadora, impresora
3. | Automovil: No aplica
Telefonfa; .
4. {Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
5. | Documentos e informacidn: Expedientes de alumnos, documentos de egrasados
B. | Ctros {especifique}: Compromiso de confidencialidad de los datos personales de los alumnos

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

[ Linea de mando [~ “Tipodelrabsjoquesupervisai ]

1. |[Directa . No aplica
2. |Indirecta No aplica
| " 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJOD ) I

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {sin caminar) - %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrovistador:

13. Entravistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: ??:Z‘r;ﬁ
7



14.1
Fecha:

13.1.
Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO:; COORDINADQR DE ASESORIA JURIDICA
47 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
‘ PUESTO:
CLASIFICACION DE )
43 |puesTo: X CODIGO: CF02103
{marque la opcidén correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 | JORNADA;
30 horas 40 horas
47 [DOMICILIODE LA
: DEPENDENCIA Q AREA:
48 |POBLACION/ CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su pueste y cual es el beneficic qué se logra)

ASESORAR JURIDICAMENTE AL DIRECTOR GENERAL Y A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

PROPONER LOS LINEAMIENTOS OPERATIVOS, ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ASESORIA, ASI COMO SU INSTRUMENTACION.

REPRESENTAR LEGALMENTE AL COLEGIO EN LOS ASUNTOS CONTENCIOSOS EN QUE SEA PARTE, EN LOS
JUICIOS LABORALES QUE SE TRAMITEN-ANTE LOS TRIBUNALES DEL TRABAJO, EN LOS AMPAROS INTERPUESTOS
EN CONTRA DE LOS ACTOS DEL COLEGIO Y EN GENERAL INTERVENIR EN LAS RECLAMACIONES QUE PUEDAN
AFECTAR SU INTERES JURIDICO.

PROPONER CRITERIOS DE INTERPRETACION Y DE APLICACION A LAS DISPOSICIONES JURIDICAS QUE NORMEN
EL FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO.

ASESORAR JURIDICAMENTE A LOS ORGANQS DE APQOYQ CREADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL
COLEGIO, EN LOS TERMINOS DE LA NCRMATIVIDAD VIGENTE.

6. ORGANIGRAMA.:

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

PUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJOD INTERNAS:

{Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal pussto; enuncianda el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene ests contacto}

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

=

1 COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS -
© | COORDINACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS,

REALIZACION DE LOS CONTRATGS DE LOS CONCURSCS
QUE REALIZA EL AREA PARA LA ADQUISICON DE BIENES
YSERVICIOS, ASESORIA EN CUESTIONES DE ACTAS
ADMINISTRATIVAS Y CUESTIONES LEGALES.

COORDINADOR DE FORMACION TECNICA Y
2 CAPACITACION.-

* | COORDINACION DE FORMACION TECNICA Y
CAPACITACION.

ASESORIA EN CUESTIONES DEL CONTRATO DE LOS PSP,
ELABORACION DEL CONTRATO DE LOS MISMOS,
RESOLUCION A LAS DEMANDAS DE LOS PSP, ASESORIA
EN CUESTIONES DE FALLECIMIENTOS O ACCIDENTE DE
ALGUN PSP, ASlI COMO ELABORACION DEL FORMATO DEL
CONTRATO DE CAPACITAGION.

JEFE DE PRCYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES.-
3. | JEFATURA DE SERVICIOS ESCOLARES.

ELABORACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOCS
CONVENIOS DE PRACTICAS PROFESIONALES Y/O
SERVICIO SOCIAL DE LOS ALUMNOS

4. { COORDINADCR DE PROMOCION Y VINCULACION.-
© | COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION,

ELABORACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS
CONVENIOS DE PRACTICAS PROFESIONALES Y/O
SERVICIO SOCIAL DE LOS ALUMNGS.

5 COORDINADOR DE CONTRALORIA INTERNA. -
" | COORDINACION DE CONTRALORIA INTERNA.

ASESCRIA, APOYOD Y SEGUIMIENTG A LAS
IRREGULARIDADES QUE ENCUENTRA LA COORDINACION
EN RELACION A LAS AUDITORIAS INTERNAS QUE REALIZA
A LOS PLANTELES, AS! COMC A LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS QUE INSTAURAN EN CONTRA DE
ALGUN SERVIDOR PUBLICO.

1. | JUZGADQS CIVILES, MERCANTILES Y PENALES.

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

PRESENTACION, SEGUMIENTO Y SOLUCION A LAS
DEMANDAS QUE SE PRESNETEN, EN LAS QUE
INTERVENGA EL COLEGIC COMO PARTE ACTORA ©
DEMANDADA. '

2. | JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE.

PRESENTACION, SEGUIMIENTO Y SOLUCION A LAS
DEMANDAS QUE SE PRESENTEN, EN LAS 'QUE
INTERVENGA EL COLEGIO COMO P ARTE ACTORA O
DEMANDADA

3. | PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO.

PRESENTACION, SEGUIMIENTCG YSOLUCION A LAS
DENUNCIAS QUE SE PRESNETEN, EN LAS QUE
INTERVENGA EL COLEGIO.

4 COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAIL
* | TECNICA.

RECLAMAGCIONES DE SEGUROS PATRIMONIALES Y
SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS QUE SE PRESENTEN ANTE
LA MISMA.
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion ASESORAR AL PERSONAL DE DIRECCION GENERAL, ASI COMO A LOS X
{Que hace) DIRECTORES DE LOS PLANTELES DE CONALEP,
Finalidad PARA DIRIMIR LAS DUDAS ¥ ENCONTRAR UNA PRONTA SOLUCION AL PRCBLEMA QUE

(Para que lo hace).

SE SUSCITE EN ESE MOMENTO

-

Funcion ELABORAR CONTRATOS Y CONVENICS, QUE CONTRIBUYAN AL X
(Que hace) MEJORAMIENTO Y APLICACION DE CUESTIONES EDUCATIVAS

CON LA FINALIDAD DE QUE CONALEP, TENGA UNA MAYOR RELEVANCIA EDUCATIVA Y
Finalidad CERTEZA JURIDICA, CON LOS ALUMNOS Y CON EL PUBLICO EN GENERAL, SE REALIZAN

{Para qus lo hace).

CONVENIOS DE COLABORACION, PRACTICAS FROFESIONALES ¥ SERVICIO SOCIAL AS]
COMO CONTRATOS QUE DARAN NACIMIENTO LAS LICITACIONES CONCURSADAS, ASI
COMO DE CAPACITACION, ETC.

LLEVAR UN REGISTRO DE LOS TRAMITES QUE SE REFIEREN A LOS

f&'::i:af‘ce} INMUEBLES DEL COLEGIO, AS! COMO DAR SEGUIMIENTO PARA LA X
REGULARIZACION DE LOS QUE SE NECESITE
Finatidad REALIZAR LOS TRAMITES CONDUCENTES A UNA SEGURIDAD JURIDICA DE LOS

(Para que lo hace).

INMUEBLES QUE HOY OCUPAN LOS PLANTELES CONALEP, PARA QUE EL COLEG!O
TENGA LA CERTEZA DE QUE NO EXISTEN IRREGULARIDADES

Funcién
(Que hace) REGISTRAR LOS NOMBRAMIENTO DE LOS DIREGCTORES X
Finalidad AS| COMO EL SABER EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE HAGA SUS VECES DE DIRECTOR

(Para gue lo hace).

(ENCARGADO); PARA CIRIGIRME CON EL A FIN DE CHECAR LOS AUSNTOS INHERENTES A
SU PLANTEL, EN LO QUE A MATERIA JURIDICA SE REFIERA.

ASISTIR A REPRESENTAR EL COLEGIO, EN LOS ASUNTOS Y TRAMITES

(Fé'::i::ce) LEGALES Y ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR, EN RELAGION AL X
COLEGIC, POR SER REPRESENTANTE LEGAL DEL MISMO
Finalidad REFRESENTAR DIGNAMENTE AL COLEGIO, EN LOS TRAMITES A QUE HAYA LUGAR A FIN

{Para gue lo hace).

DE DAR SEGUIMIENTO A ALGUNA CUESTION EN PARTICULAR.

S |

Funcién
(Que hace) ACUDIR AL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA CUANDO SE REQUIERA X
Finalidad A EFECTOS DE ASISTIR A LAS ACTUALIZACIONES QUE EL MISMO ITEI SENALA, ASI COMO

{Para que lo hace).

PARA PRESENTAR DOCUMENTACION QUE SE NOS REQUIERE.

Funcién REALIZAR PROPUESTAS DE REGLAMENTOS O ASUNTOS LEGALES DE
{Que hace) MEJORIA FARA EL COLEGIC EN GENERAL X
Finalidad CON LA FINALIDAD DE ENCONTRAR SOLUCIONES MAS RAPIDAS Y EFICACES, ASI COMO

{Para gua fo hace).

MAYOR SEGURIDAD JURIDICA PARA EL COLEGIO.
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Funcién SOLICITAR EL REEMBOLSO ANTE LA ASEGURADORA CORRESPONDIENTE
(Que hace) EN CASQ DE SINIESTRQO DE LOS INMUEBLES DE CONALEP. X
Finalidad PARA HACA HACER EFECTIVA LA POLIZA DE SEGUROS QUE SE TIENE EN RELACION A

{Para que lo hace). | LOS INMUEBLES DE 1OS PLANTELES.

Funcién
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace).

10

Funcidn
(Que hace)

Finalidad
{Para que I hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una {X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opcionss que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomode, tramitacién, captura ¢

| similares.
2. | Realiza trabajos de reqistro yfo reparte gque 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 X

© (arden pata su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requierg conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los X

" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. i
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

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

| practica soluciones con elios.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

| = [de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el pussto.

izon ESCOLARIDAD:

Marque con una {X} el dltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto

1, Primaria 2. Secundaria 3. | Frepertoriao
1. | Cimes Prtesonst o s, | Comompesonal ||| oo
7. | Licenciatura o carreras afines: LICENCIATURA EN DERECHO
8. | Area de especialidad requerida: MAESTRIA EN MATERIA CONSTITUCIONAL Y AMPARO
l
4
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10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesio

. (;Dur_ante cuanio tiermpo?

[ —___Experienciaen;

1. | LICENCIATURA EN DERECHO 4 ANOS

2. | CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DENTRO DEL COLEGIO |1 MES

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

[ESpacifique 68 equipos de oficina,

COMPUTADORA, FAX, COPIADORA, CALCULADORA

ustriales, de seavridad, e

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

LW Sles : Il PR SRR .: .|_ __:-':_\."s':-_—:'. R ]
1. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
TRTPRE | T9iEE o [T | R
2. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
WS | ARERTR | . | SRR
3. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
{Cuando ingresa a esie puesto, ;Cuanto tiempo se considera  Cuantos
normal para que el irabajador lo conozca vy su desempeiio 1. Lmeses? 6 MESES
k—.&e.a..sa tisfaclorn?, e o o

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONQCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedrnicos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.

» LICENCIATURA EN DERECHO: EN VIRTUD DE QUE LOS CONQCIMIENTOS REQUERIDOS PARA ESTA AREA SON DE
INDOLE LEGAL Y ES NECESARIO CONOCER LOS TERMINOS JURIDICOS, ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS A
SEGUIR, A FIN DE DE LLEVAR EL CORRECTO PROCEDIMIENTC DE LOS MISMOS.

« CONOCIMIENTO DE LA PAQUETERIA DE GFFICE.

« CONOCERY APLICAR LA NORMATIVIDAD DEL. COLEGIO.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

.COMPETENCIA




COMPORTAMIENT
O ETICD

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos piblicos,
directamente hacia el bienestar social v [os resultados de |a gestién del gobierna.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas e impulsa entre sus
compafierss una cultura acorde con [os fines colectivos,

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

Respeta las nommas y valores de a institucion,

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

busca dirigir sus acciones

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo v la seguridad de guerer hacerlo,

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
Atignde personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se poria en & lugar del olro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguniarse : gué puedo hacer para
ayudar a asa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasma en &l 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 esplritu de equipo ¥ la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconoter en el senc del grupo el mérito de otros miembros, resaltande sus
valores positivos, la colaboracién prastada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo. i
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiends 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 bensficio del propio grupo.

COMPROMISO

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

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

Crea compromises con los objetivos que s le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandcse por mejorar
continuamente ¥ participa aportando ideas y soluciongs.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 compatencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPORTAMIENT

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

1 loETico gobierno. X
= 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.
2. | COMPROMISO * Crea pertenencia, al grupo del que depande, sintiéndosse parte de €l, siendo responsable por X
el logro de los resultados que se esperan del grupo.
r i i dedicacid satisfacer las das que le son
s SERVICIO DE glt;irt\g:d:scada cliente con dedicacidn y voluntad de deman q X
© 1 GALIDAD '
*  Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones de! grupo. Crea pusn clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.
TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el senc del grupo el mérito de otros X
4. EQUIFC miempros, resalttando sus valores posilivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse

importantes dentro del grupo.

10.5.4 TOMADE

Margue con una {X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
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aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

DECISIONES:
1. [ Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no reguiere de

6
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3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requtere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones gue reguieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" i practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacero.

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. -

Py

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisicnes afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificacicnes, entre otros. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area. X

Gl M =

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X el ¢ los recuadros que correspondan:

-

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, 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, sntre otros. X

Sl IEal I B

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

e LICENCIATURA EN DERECHO
10.6 OBSERVACIONES Y ¢ CONOQCIMIENTO DE LA PAGUETERIA DE OFFICE.
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: + CONOCER Y APLICAR LA NORMATIVIDADA DEL COLEGIO

‘ 11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectiva NO APLICA

PARA DEPOSITARLOS EN SRIA, DE FINANZAS A EFECTO DE SEGUIR CON EL
2. | Cheques al portador PROCEDIMIENTO DE LOS JUICIOS, VG., CUANDO SE NOS REQUIERE EL PAGO DE LOS
SERVICIOS DE UN PERITQ.

Formas valoradas{v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos VALES DE GASOLINA, PARA EL VEHICULO QUE TENGO ASIGNADO.
| oficiales, entre otros)

. Enuncie los bienes oficiales que usa para ef desemperio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: siquiente cuadro, si no corresponde anate: No aplica

1. | Mobiliario: ESCRITORIO, COMPUTADORA, FAX, COPIADORA. ARCHIVERO.

2. | Equipo de computa: COMPUTADORA, TECLADO, MOUSE

3. | Automvil: AUTOMOVIL, ASIGNDO POR PARTE DE ESTE COLEGIO A UN SERVIDOR
4, | Telefonia: TELEFONO FIJO, TELEFONO CELULAR.

{Radio, celular, teléfono fijo]

OFICIOS, PROMOCIONES PARA LOS JUZGADOS, PGJEJ, JUNTA LOCAL DE CONCILIACION

5. | Documentos e informacion: Y ARBITRAJE, ETC.

\i Otros (especifigue):

5

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Desctiba brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

7
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N |
LA REALIZACION DE OFICOS, MEMORANDUM, CIRCULARES; ASI COMO
1 Directa 2 LAS PROMOCIONES QUE SE PRESENTAN EN JUZGADOS, PGJEJ, JUNTA,
' DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, ETC.; A EFECTO DE DAR SEGUIMIENTC A
ESTOS TRAMITES
2. |Indirecta NO APLICA NO APLICA

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

2.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

De pie {sin caminar}
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 70 Ya
4. | Agachandose constantemente: 10 o
100.00.%

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 141
Fecha: Fecha:
8
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B GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. BEPENDENCIA: SEJ

2. DIRECCION GENERAL: | CONALEP JALISCO

3. DIRECCION DE AREA: | CENTRO DE ASISTENCIA Y SERVICIOS TEGNOLOGICOS ZAPOPAN

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: DIRECTOR CAST
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
' PUESTO:
CLASIFICACION DEL
43 PUESTO: CODIGO:
ua | it ¢
45 |NIVEL SALARIAL: 21 46 | JORNADA: {marque la opcién correcta)
- 30 horas 40 horas

47 DOMICILIO DE LA
‘ DEPENDENCIA O AREA:

48 | POBLACION/ CIUDAD:

49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | DIRECTOR GENERAL

S. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Ancte brevermente el objetiva o razén por la cual existe su pueasto y cual es el beneficio qué se logra)

DIRIGIR, PROMOVER , GESTIONAR RECURSOS Y VIGILAR; LA PRESTACION DE LGS SERVICIOS DE CAPACITACION,
CENTRO EVALUADOR , SERVICIOS TECNOLOGICOS Y ASISTENCIA TECNICA Y LA OPERACION DEL MISMC CENTRO SE
DESARROLLEN DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR OFICINAS NACIONALES Y ESTATALES.

Y IDYYDDY DD

6. ORGANIGRAMA.:

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

DIREC TOR D& CAST i
N::::?B‘%ZAROF?AN 2

“IEFE DE UNIDAD S50
MINISTRACION Y 2208 |
% FINANZAS R

SHSTERE DE UNIDAD toy
'CAPACITACION ¥ 1

PR CENTRO RVALIADDR S5




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayoer relacidn dentro de la dependenicia para el cumplimiento de los objetivos del pugsto; enunciando al-
nombre del puesto, el area a la que pertenece v el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
aPuUesto/Ar

4. 1 TTULAR DEL OPD DIRECTOR ESTATAL DE CONALEP
© | JALISCO

DEFINIR Y ACORDAR LAS LINEAS DE TRABAJO A FIN DE
CUMPLIR ¥ COAYUVAR A LOS RESULTADOS GENERALES
DEL COLEGIO ASI COMO PROPONER Y GESTICNAR LOS
RECURSOS NECESARIOS.

2. | COORDINADORES DEL COLEGIO ESTATAL

DEFINIR ¥ ACORDAR LAS LINEAS DE TRABAJO A FIN OE
CUMPLIR Y COAYUVAR A LOS RESULTADOS GENERALES
DEL COLEGIO

3. | JEFE DE UNIDAD

ACORDAR LAS LINEAS DE TRABAJO PARA LA PLANEACION,
REALIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS QUE
SE QFERTAN EN EL CAST

4. | DIRECTORES DE PLANTELES

PROMOVER LOS SERVICIOS QUE OFERTA EL CAST EN LA
COMUNIDAD CONALEP

5. | DIRECTORES DE OTROS CAST

VINCULAR, LA RED DE SERVICIOS QUE OFERTAN LOS
CAST A NIVEL NACIONAL

6. | COORDINADORES DE CONALEP NACIONAL

GESTIONAR RECURSODS Y CONVENIOS NACIONALES QUE
BENEFICIEN EL CAST

7. | COMITE DE VINCULACION ESTATAL

PROMOVER Y ViNCULAR LOS SERVICIOS QUE OFERTA EL
CAST

1 REPRESENTANTES DE ASQCIACIONES Y CAMARAS
" | EMPRESARIALES

7.2 RELACIOES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anate las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el iogro de objetivos.

ik

PROMOCIONAR Y VINCULAR LOS SERVICIOS QUE OFERTA
EL CAST

2 DIRECTORES, GERENTES Y LIDERES EMPRESARIALES DE
" | LAS ZONAS DE INFLUENCIA

PROMOCIONAR Y VINCULAR LOS SERVICIOS QUE OFERTA
EL CAST

3. | DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

PROMOCIONAR ¥ VINCULAR LOS SERVICIOS QUE OFERTA
EL CAST

4 REPRESENTANTES DEL GOBIERNG ESTATAL, FEDERAL Y
" | MUNICIPAL

PROMOCIONAR Y VINCULAR LOS SERVICICS QUE OFERTA
EL CAST

5 REPRESENTANTES DE INSTITUCIONES Y ORGANISMOS
" | DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION

PROMOCIONAR Y VINCULAR LOS SERVICIOS QUE OFERTA
EL CAST

6. | REPRESENTANRES DE LA COMUNIDAD

VINCULAR Y PROMOCIONAR LOS SERVICIOS QUE OFERTA
EL CAST :

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién

{Que hace) CAST a mediano y largo plazo

Definir, vigitar y dar seguimiento el programa operativo anual estratégico del




e
~

T

-

)

)

Finalidad

{Para que lo hace).

Cumplimiento de metas programadas

Funcidn Gestionar y solicitar los recursos necesarios ante la direccion estatal para el M
{Que hace) comecto desamrolo de los servicios
Finalidad

(Para que lo hace).

Curnplimiento de metas programadas

Funcion Vigitar que el ejercicio de los recursos se apegue a las leyes y normatividades
{Que hace) vigentes aplicables X
Finalidad

(Para que lo hace).

Para garantizar la transparencia de ejercicio de los recursos financieros

Realizar las gestiones necesarias para la adquisicion de los equipos requeridos

Fi i . e )
uncién para la adecuada prestacion de los servicios que presta el CAST asi como la
(Que hace} - . ; . X
evaluacién tecnolégica de los equipos en operacion.
Finalidad Atender a los sectores preductivos, pablicos, sociales y privado. asi como el Cumplimiento de metas

(Para gue lo hace).

programadas

Funclén Optimizar el uso de los recurses humanos financieros y materiales, destinados para x
{Que hace) la operacion del centro.
Finalidad

{Para que lo hace}.

Mayor Productividad y Eficiencia

Funcion . . N L )
(Que hace) Autorizar y participar en las acreditaciones y certificaciones que requiera el CAST x
Finalidad Atender los requisitos a los sectores productivos, plblicos, sociales y privado. asi como et Cumplimiento de

{Para que [o hace).

metas programadas

Funcién Delegar y asignar responsabilidades en los jefes de unidad en funcién de la
{Que hace) competencia que le comesponde x
Finalidad

{Para que lo hace).

Atender [os requisitos a los sectores productivos, pablicos, sociales y privade, asi como el Cumplimiento de
metas programadas )

Funcidn Propiciar Yas iniciativas de todos y cada uno de los miembros del CAST valuando y
(Que hace) poniendo en marcha dichas iniciativas x
Finalidad

(Para que Io hace).

Propiciar el crecimiento y desarrollo del personal y del CAST

Funcién
{Que hace)

Enviar a la direccion general los informes relacionados con al operacion del CAST X
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Finalidad

(Para que lo hace). Cumplimignto de metas programadas

Funcién
{Que hace)

Realizar aquellas funciones y trabajos que sean encomendados por el titular de la
OPD, derivadas de las atribucicnes del area a su cargo

Finalidad

(Para que lo hace). En funcién del reglamento interno del CONALEP JALISCO

Coadyuvar en la busqueda de alianzas estratégicas con proveedores
especializados que den un valor agregado al CAST buscando siempre el
posicionamiente del CAST Zapopan

Funcién
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace). | metas programadas

Atender los requisitos a los sectores productivos, plblicos, sociales y privade. asi como el Cumplimiento de

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una {X) las

opciones gue su
puesto requiere

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

Realiza frabajos de registro yfo reperte gue requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable.

Realiza trabaio en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
arden para su fulura localizacion.

Realiza trabajo que requiere un alte grade de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuc de
cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarios,

Realiza trabajo que requiere un alte grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

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

Realiza basicamenite trabajo especializado de alto nivel techolagico.

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar ¢! puesto

L ) Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Tecnica
Carmera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios) 5. terminada X 6. Posigrado
7. Licenciatura ¢ carreras afines: LLAE, INGENIERIA
8. | Area de especialidad reguerida: CONSULTORIA, INGENIERIA DE PROCESOS,INDUSTRIAL

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

' L

=
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1. | UNIDADES DE NEGOCIO MINIMO 5 ANOS

2. | FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS MINIMO 5 ANOS

3. | PROCESOS DE MANUFACTURA MINIMO 5 ANOS

16.2.1 Experiencia ¢ habilidad previa en el uso © manejo de equipos para desempefiar el puesto. ) —‘

os: | EQUIPO DE COMPUTO, SOFTWARE ADMINISTRATIVO

10.3 Requisitos Fisicos: l

El puesto exige:

AR | AWETIG | AR | |

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

4 Cuantos
1. esas? 12 MESES
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

1.~-Operar, controlar y mantener actualizado el sistema administrativo de gestion de la organizacion con objeto de asegurar el
cumplimiento de los chjetivos, politicas y procedimientos derivados de la planeacion estratégica de recursos humanos asi como del
marco legal vigente.

2.-Identificar y establecer vinculos entre las entidades, asl como disefiar, coordinar y evaluar los programas de desamollo de la micro,
pequefia y mediana empresa.

2.-funciones de censultoria en le sector productive particularmente en la elaboracion de proyectos de inversion desde el diagnostico,
entorno, mercado, aspectos técnicos, estructuracién econdmica financiera asi como la determinacion de [a viabilidad del proyecto y
anglisis de sensibilidad.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

»  Tiene el compromise y responsabilidad en & manejo de los asuntes plblicos, busca dirigir sus accicnes
diractamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobierne.
= Busca combatir y prevenir fas condugtas incorrectas, 1a comupcién vy 1as malas praclicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con |0s fines colectivos,
1. COMEOEiTCAg IENT] . Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
arientadas a desempefiarse en |as buenas practicas profesionales y las buenas costumnbres.
' Respeta las normas y valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas que o regrientan, si ha cometide un error u omision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
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Servir a los demas con el deseo v |a seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que la son planteadas.

2 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesfa con sus compaferos y clisntes., aun en situaciones complejas.
; CALIDAD Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo an el grupe y solicita opinidn de los miembros de su equipe
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Grea buen clima dentro de! grupe con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN Actuar de forma activa para‘desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacién entre sus miembros.
3. EQUIPO Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer an el seno del grupo el mérite de otros miembros, resaltando sus

valores positivos, 12 colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una aclitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiends la busna imagen y reputacion del grupo ante tarceros. Afronta los problemas que plantse el grupo
para resotver los confiictos que se presenten, esto en beneficic del propio grupo.

4, COMPROMISO

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

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

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

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &I, sienda responsable por &l logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempedo y alcanza siempre los objetives encomendados, esforzandose por mejorar
continuaments y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptime del pueste y marque con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. A =optime C= malc B= regular

nto :
Tiana & compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir
sus acciones directamenta hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del X
gobiarna.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, Ja comupcion v las malas practicas e| X
. impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
1. q‘)mportamlento Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
etico institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionaies y las| X
buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion, X
Acepta consejos y directivas gque lo recrienten, si ha cometido un error u omisidn en términos X
da valares, buenas practicas o buenas costumbres
Sarvir a los demas con 8l desao y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son| X
planteadas. X
2 | Servicio de calidad E(';T[]:J;glizr;te y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones X
Aliende parsonalmente & clientes, para mantener la via de comunicacion abierta. X
Se pone en &l lugar del otro: qué piensa, gqué quisre, como se siente. Y debe preguntarse X ,
;qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo vy solicita opinion de los miembros de su equipo X
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro det
grupo con actitudes proactivas. x
Actuar de forma activa para desarraollar el espiritu de equipo v la cooperacién entre sus| X
miermbros.
. . Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el méritc de otros X
3. | Trabajo en equipo miembros, resaltando sus valores positivos, ta colaboracion prestada, haciendoles sentirse
importantes dentro del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los X
dernds. crear espiritu de equipc. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los probiemas que plantee el grupo para resciver los conflictos que sg
presenten, esto en beneficio del propic grupo
Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No s simplemente hacer lo que debo, X
sino emplear toda la intefigencia para hacerlo de la mejor manera.
Las consecuencias de los actos hay que asumirias siempre, aunque la accion sea involuntaria x
. Crea compromisos con los objstivos que se le pautan y trabaja para sl logro de los mismos. X
4. | Compromiso Crea pertenencia, al grupe del que depende, sintiéndose parte de &l, siendo responsable por | x
el logro de los resultados que se esperan del grupa.
Mantiene buen nivel de desempeiio y alcanza siempre los objetivos encomendados, X
esforzandose por mejorar continuamente y participa aperiando ideas y soluciones.

10.5.4 TOMADE
DECISIONES:

Margue con yna {X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere




DYDY YY) Yy !y MY ! Yy )y )y Ty 1 0y n) o)

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

2 Geperalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que genera_llmente ne reguiere de X
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

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

" | que requiere aplicar su juicio persenal

4 aneralmente toma decisicnes que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v X
pragtices, para ponderar muchas vartables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

5. Tema practicamente todas las decisiones de su érea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus X

Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados def drea.

Al I B AN

Las decisicnes impactan significativamente los resultados del Gobierno.

P x| )

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

El puesto exige sdlo [a iniciativa normal a todo trabajo

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

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

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

1
2
3
4
5

El puestc es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

HKlw| =X

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

sistemas de informacion y honestidad.

Trabajo en equipo, liderazgo, creatividad, iniciativa, capacidad de gestion, concertacion y
experiencia en negociacion, solucidn a problemas, capacidad para expresarse con
claridad y capacidad de andlisis y sintesis, confiabilidad, vocacion de servicio, criterio
amplio y responsabilidad, estabilidad emocional, trabajo bajo presion, facilidad para las
relaciones publicas, conocimientos en planeacicn programacion, presupuestacion y

11. RESPONSAEBILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie fa informacién en los siguientes recuadros, si no comresponde anote: No aplica

1. | En efectivo NO APLICA
2. | Cheques al portador NO APLICA

Formas valoradas(v.gr. vales | ya) £g pE GASOLINA POR COMISIONES U OPERACION, RECIBOS DE INGRESOS POR
3. | de gasclina, recibos

. ¥ . SERVICIOS OTORGADOS, CHEQUES NOMINATIVOS POR PAGO DE SERVICIOS
oficiales, enire ofros}

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siquiente cuadro, i no corresponde ancte: No aplica

Enuncie ios bienes oficiales gue usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdo al

1. | Mabiliario: MOBILIARIO DE OFICINA
2. | Equipo de compute: PC
3. | Automadvil: NISAN TSURU 11
Telefonia:
|
4. {Radio, celular, teléfono fijo) TELEFONO FISICA
5. | Documentos e informacién: | INFORMACION FINACIERA, ESTADISTICAS, CONTRATOS, DOCUMENTOS OFICIALES
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6. | Otros (especifigue). CLAVES DE ACCESO ELECTRONICO BANCARIOS

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

[—__Linea de mando;

1. | Directa 7

SUPERVICION Y SEGUIMIENTG

2. |Indirecta 7

CONTROL Y SUPERVISION

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJOQ

12,1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

orcentaje de 1a jornada de anera cotidiana

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {sin caminar} 20 %

2. | Caminando 20 %

3. |Sentado 60 %

4, | Agachandose constantemente: 0] Y
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14, Jete inmediato:

Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
131. 141
Fecha: Fecha:
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Educacion Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: | Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Jalisco

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 |NOMBRAMIENTO: Sub Jefa Técnico Especialista
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
: PUESTO: £
CLASIFICACION DEL I .
4.3 PUESTO: 4.4 |CODIGO: CF33204
{marque la apcidn correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |[JORNADA: —F———
30 horas 40 horas
a7 DOMICILIO DE LA |
: DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLAGION/CIUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente e objetivo 0 razén por fa cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Planear y controtar los procedimientos de compras, asi como de remodelacion, mantenimiento, equipamiento y servicios generales
logrando la conformidad en las funciones que desempena el personal administrativo que labora en esta dependencia y abasteciendo a
los planteles del equipamiento necesario para la fermacion de los profesionales técnicos.

6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puasto al centre, arriba el puesto de su Jafe Inmediate y abajo la gente que depende de usted)

S CODRDINACION DESiay: :
2 ADMINISTRACION DE 556

L

AUX[LIAR BESE SERVIC!OS
S GENERALESTESS
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puests; enunciando &
nombre del puesto, el area a la gue pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | FINANZAS

PARA LA VALIDACION Y AUTORIZACION EN LA EROGACION
PRESUPUESTAL DE LAS PARTIDAS

2. | CONTRALGRIA INTERNA

PARA CONTROLAR LOS PROCESOS CONSERNIENTES AL
AREA.

3 CONTRALORIA DE FORMACION TECNICA Y
" | CAPACITACION

PARA VALIDACION EN SU CASO DE LAS ADQUISICIONNES
DE CAPACITACION Y ASESCRIAS QUE DICHA AREA
SOLICITO.

"|4. | COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICQS

PARA LA ELABORACION DE LOS CONTRATOS
CORRESPONDIENTES A LAS ADQUISICIONES DE EQUIPOS
Y SERVICIOS.

5. | PROMCCION Y VINCULACION

FPARA EL CONTROL DE LA COMPRA DE LOS PRODUCTOS
PROMOCIONALES QUE SE OPTORGARAN EN LOS
PLANTELES ADSCRITOS A ESTA DIRECCION GENERAL. ~

6. | PLANEACION Y PROGRAMACICON

PARA LA PROGRAMAGICN DE LAS ACTIVIDADES
INHERENTES A ESTA AREA.

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

Moti

1. | SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PARA LA EMISION Y ACTUALIZAGION DE LAS POLITICAS
BASES Y LINEAMIENTOS PARA LAS ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES DEL COLEGIO

2. | CONTRALORIA DEL ESTADO

COMOQ PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES ¥
ENAJENACIONES DEL COLEGIOQ DE EDUCACION
PRCOFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. | SECRATRIA DE EDUCACION

COMO PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES DEL COLEGIO DE EDUCACICN
PROFESIONAL TECN!ICA DEL ESTADQ DE JALISCO

4. | SECRETARIA DE FINANZAS

COMO PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES DEL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

5. [ ASOCIACION DE MUJERES EMPRESARIAS

COMOC PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES DEL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

6. | CAMARA DE COMERCIC DE GUADALAJARA

COMO PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y
ENAJENACIONES DEL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESICNAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Funcién ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS, CONSERVACION, USQ,
(Que hace) DESTINO, FORMULACION DE INVENTARIOS, ASEGURAMIENTC DE ACTIVOS, X
RECLAMO DE SINIESTROS, AFECTACION, ENAJENACION, BAJA Y DESTINO
FINAL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL COLEGIO.
Finalidad PARA ASEGURAR EL USO ADECUADO DE LOS RECURSOS DESTINADOS A TODOS Y CADA

{Para gue lo hace).

UNC DE LOS RUBROS MENCIONADQS EN EL APRRAFO ANTERIOR.

Funcidn COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES EN LAS X
{Que hace) UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN EL COLEGIO.
Finalidad ASEGURAR LA OPTIMIZACION DEL SERVICIO, EXIGIENDO LAS ESPECIFICACIONES

{Para que lo hace}.

REQUERIDAS BASADAS EN LA CONVENIENCIA DEL COLEGIO.

Funcidn RESPONSABILIZARSE DEL ADECUADC REGISTRQ, CONTROL. Y X
{Que hace) SALVAGUARDA DEL PATRIMONIC DEL COLEGIO.
Finalidad ASEGURAR QUE EL PATRIMONIO DEL COLEGIO SE ENCUENTRE RESGUARDADC Y

{Para que lo hace).

CONTROLADO.

TRAMITRAR EN COORDINACION CON EL AREA DE ASEASORIA JURIDICA

Funcién LOS CONTRATOS DE CBRA ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y
{Que hace) PRESTACION DE SERVICIOS QUE SE CELEBREN POR PARTE DEL COLEGIO X
EN TERMINOS DE LA LEGILACION APLICABLE.
Finalidad VERIFICAR Y VALIDAR QUE LAS SOLICITUDES ELABORADAS POR LOS PLANTELES SEAN

{Para que to hace).

COHERENTES Y ESTEN DE ACUERDQ A LOS FRINCIPIOS DE AUSTERIDAD Y
RACIONALIDAD DEL COLEGIQ Y SOLICITAR ELABORACION DEL CONTRATOS.

e

SUPERVISAR LA INSTALACION Y PUESTA EN MARCHA DEL EQUIPQ

fg::i::ce) ASIGNADO AL COLEGIO Y ESTABLECER MECANISNMOS Y SISTEMAS DE X
CONTROL DE CALIDAD.
Finalidad VERIFICAR QUE LA EROGACION DE LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES AL

(Para qus lo hace).

EQUIPAMIENTO DE PLANTELES SEA TOTAL Y ADECUADAMENTE UTILIZADOS.

FORMULAR EN COORDINACION CON EL AREA DE PLANEACION Y

Funcién EVALUACION EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

(Que hace} ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL COLEGIO Y PONERLO EN X
CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL.

Finalidad ASEGURAR LAS ESTRATAGIAS DE COMPRA Y LA SELECCION DE LAS MEJORES

{Para que lo hace).

OPCIONES DE EQUIPAMIENTO!

INTEGRAR PROPONER EL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTQ O

Fé‘"ci:" REMODELACION DE INMUEBLES Y MOBILIARIO DEL COLEGIO Y X
(Que hace) SOMETERLO A CONSIDERACION DEL DIRECTOR GENERAL :
Finalidad ASEGURAR QUE LOS EQUIPOS SE MANTENGAN EN BUEN ESTADO Y SIEMPRE

{Para que lo hace).

DISPONIBLES PARA SU USO COTIDIAND

Funcion FORMULAR EL PROGRAMA DE EQUIPAMIENTC Y SOMETERLO A X
{Que hace) APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL, PARA SU REMISION AL CONALEP
Finalidad ASGURAR LAS ADQUISICIONES PARA EQIUPAR A LOS PLANTELES Y A LA MISMA

{Para que lo hace}.

DIRECCION GENERAL EN TIEMPO Y FORMA.

Funcién _
{Que hace)

PARTICIPAR A TRAVEZ DE SU TITULAR EN EL COMITE DE CLASIFICACION
DEL COLEGIC DE CONFORMIDAD CONgLA LEY DE TRANSPARENCIA E X
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALSICO.

Finalidad

PUBLICAR EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA TODO LO RELACIONADO CON LAS
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de ragistro, clasificacion, entrega, acomodo, 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 localizacién.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cmdado yd que existe el riasgo continuc de X
" | cometer errores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo pmcedlmlentos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultaros.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que mane;a situacionas dificiles de entender o X
" | interpretar.

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

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

s Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para ef puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) e! Gitime grado de estudios requerido para desarrollar s! puesto
1. Primaria X 2. Secundaria X 3. | Preparatoriac X
¢ | Carem Ptesonl o S o | posiaco
7. | Licenciatura o carreras afines: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempeﬁo del puesto
' ~ Experendaen. _¢Durante cugnto tiempo?
1. | COMPRAS 1 ANO
2. | CONTROL DE INVENTARIOS . 1 ANO
3. | RELACICNES PUBLICAS & MESES

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejc de equipos para desempeiiar ef puesta.

1. [ESD"dﬁq”ev’f""’ equipos de oficina, 1 EQUIPO DE COMPUTO, EQUIPO DE TRANSPORTE.

industriales, te seguridad, enire oires;

10.3 Requlsitos Fisicos: ‘

E! puesto exige:

|- Peso aproximads:
WP ¥rar h=: Tr TP AT S
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

7 okl
normal para que et trabajador lo conozea y su desempedio '[RR
sed.salislaclorie? .

¢ Cuantos
meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

ADMINISTRACION, MERCADOTECNIA, CONTABILIDAD, HABILIDADES EMPRESARIALES, CONOCIMIENTQS TECNICOS
BASICOS EN ELECTRICIDAD, CONSTRUCCION, MECANICA GENERAL.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

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

Busca combatr y prevenir fas conductas incomectas, la comupcion vy las malas practicas e impulsa entre sus
compafieras una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las notmas y valores de la institugion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

Atiende a cada cliente con dedicacidn y voluntad de satisfacer las demandas que |e son planteadas.

Es paciente ¥ rouestra siempre cortesla con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantenert la via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse ;qué 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 dal grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar ol espiritu de aquipo v la cooperacién sntre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe raconocer en el sano dal grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes daentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demds. crear espiritu de
equipe. Defienda la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afrenta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos qua se presenien, esto en baneficic de! 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 major manera.

l.as consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria

Crea compromisos con |os objelivos que se le pautan y trabaja para &l logro de los mismos.

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempra los objetivos encomendados, eslorzdndose por mejorar
continuamenta ¥ participa aportando ideas y scluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO {X} &l recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
RA LA REALIZACION DE LOS
i | ADMINISTRACION | oROCESOS DE COMPRAS, MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS. X
> RECURSQOS REVISAR, ANALIZAR Y PROGRAMAR LAS COMPRAS ADECUADAS SEGUN LAS X
T | MATERIALES NECESIDADES DE LOS USUARIOS ¥ MANTENER EN BUENAS CONDICIONES LAS
ESTAR AL TANTO DE OFERTAS Y DEMANDAS DE PRODUCTOS INOVADORES,
3. |MERCADOTECNIA | yANCES TECNOLOGICOS ETC. X
4 RELACIONES MEJORA CONTINUA EN EL TRATC CON PERSONAL DE LA INSTITUCION ¥ CON X
" | PUBLICAS PROVEEDORES.
10.5.4 TOMA DE - . . .
DECISIONES: Marque 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 jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmante no requiere de X
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarmolla attemativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo X
" | qua raguiars aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
~_| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la detarminacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

econlunal(X} lalop

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento ¢ area.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

UM e I I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marqua con una (X) el o los recuadros qua correspondan;

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

4
2
3
4
5

El pussio es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros,

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

SE REQUIERE DE UN ALTO GRADC DE TOMA DE DESICIONES E INICIATIVA.

11. RESPONSABILIDADES

11,1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadres, si no corresponds anota: No aplica

En efectivo NO APLICA
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2. | Chegues al portador NO APLICA
Formas valoradas{v.gr. vales

3. | de gasclina, recibos NO ALICA
oficiales, antre otros)

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

siquiente cuadrg, si no comresponde anote: No aplica

{Radio, celular, teléfono fijo)

1. | Mobiliario: ESCRITORIO, SILLA SECRETARIAL, SILLAS DE VISITA.
2. | Equipo de computo: COMPUTADORA

3. | Automdvil: NO APLICA

4. | [lefonia: TELEFONO FIJO

5. | Documentos e informacion:

DOCUMENTACION ENTREGADA DE PLANTELES Y DE ORGANISMOS REGIDORES DEL
GOBIERNQ DEL ESTADO.

6. | Otros (especifique);

NO APLICA

[__Linea de mando:__

1. |Directa 3

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no commesponde anote: No aplica

No_De personas:

SECRATARIAL, MENSAJERIA Y SERVICIO DE RECEPCION

2. |Indirecta

16 REMODELACION, MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO,

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABA.O

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: - Porcentaje de la jornada diaria.
1. ] De pie (sin caminar) %
2. | Caminando 02 %
3. |Sentado %
4. | Agachandose constantemente: 98 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14, Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Facha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
2. DIRECCION GENERAL: | CONALEP JALISCO
3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO:‘ JEFE DE PROYECTO DE CONTRALQORIA INTERNA
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
! PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: 4.4 | CODIGO: CF33206
{marque la opcién correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: N-15 4.6 |JORNADA:
30 horas ’E(M\,Q[_a_s
47 POMICILIO DE LA
’ DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION / CIUDAD:
49 [ PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OCBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Ancte brevemente el abjetivo o razdn por la cual exista su puesto y cual es al beneficio qué se logra)

Practicar auditorias o revisiones a las distintas unidades administrativas del Colegio, para vigilar que el manejo y aplicacion de los
recursos plblicos se efectden conforme a las disposiciones aplicabtes, asi como presentar al Coerdinader de Contraloria, los informes
resultantes de las mismas, participar en los actos de entrega-recepcion, examinar y evaluar los sistemas, mecanismos y procedimientos
de control que se llevan a cabo en las distintas unidades administrativas del Colegio, y demads actividades que aparecen en el
Reglamento Interno de éste QOrganismo.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puasto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depande de usted)

2 COORDINADOR DE 5as

ke CONTRALORIAT,
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7. RELACICNES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS

g

...... e e

1. | COORDINACION ADMINISTRATIVA

Solicitud de Viaticos, emision de cheques, Revisiones en
Auditorias.

2. | DIRECCION GENERAL

Autorizacion y Supervisidn de Jas actividades realizadas en la
Coordinacisn.

3. | COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Revisiones en Auditorias.

4 COORDINACION DE FORMACION TECNICA Y
* | CAPACITACION

Revisiones en Auditorias.

5. | COCRDINACION DE INFORMATICA

Revisionas en Auditorias.

6. | COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION

Para efectos del POA.

7. | COORDINACION DE PROMOCION Y VINCULACION

Revisiones en Auditorias.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

1. | Contraloria del Estado

Auditorias, Actualizacién del Padron de Servidores Publicos
obligados a presentar Declaracion de Situacidn Patrimanial,
Reportar ta relacion de Servidores Publicos de éste Organismo
qie hayan sidc Sujetos de medidas disciplinarias impuesias por
faltas administrativas cometidas en el ejercicio de sus funciones
come son. Apercibimientos, Amonestacion, Suspension de su
emplec sin goce de sueldo, Distribucidn, Cese, nhabilitacion e
incluso la Sancion Pecuniaria.

2. | Auditoria Superior de la Federacion

Auditorias y seguimientos de las mismas.

3. | Auditcria Superior de! Estado

Auditorias y seguimientos de las mismas.

4. | Despachos Extemos

Auditorias adjudicadas mediante comité de adquisiciones del
Colegio y su seguimiento correspondients,

8. FUNCIONES DEL PUESTO




DIIDIDDIDINDNNDDDIDIDNDIDIDINDNNDNAAN DN DD DN D))

Funcién Auditorias Internas (Integrales, Cperativas, Especificas), realizando el informe de X
{Que hace} observaciones, solventacion y seguimiento de las mismas.
Finalidad

{Para que lo hace).

Para vigilar que el manejo y aplicacion de los recursos publicos se efectien conforme a las disposiciones
aplicables. Y s& realizan de acuerdo a cronegrama de auditorias internas establecido en ésta coordinacion.

Funcién
{Que hace}

Reportar a la Contraloria del Estado, los movimientos (altas, bajas y cambios de
adscripcion o categoria} del persenal obligade a presentar declaracion de Situacién X
Patrimonial.

Finalidad
{Para que lo hace).

Para tener actualizada la pagina de dicha dependencia e informarle del ndmero de personal
administrativo que se encuentra obligado a presentar dicha Declaracion,

Reportar a la Contraloria del Estado la relacion de Servidores Publicos de éste
Organismo que hayan sido sujetes de medidas disciplinarias impuestas por faltas

{Para que Io hace).

%S:f:ce) administrativas cometidas en el ejercicio de sus funciones como  son: X
Apercibimientos, Amonestacion, Suspensién de su empleo sin goce de suelde,
Distribucion, Cese, Inhabilitacion e incluse la Sancidn Pecuniaria.

Finalidad Para que dicha dependencia cuente con un Padrén Estatal actualizado de Servidores Publicos

sancionados, adscritos al Poder Ejecutivo.

Parlicipar en los actos de entrega-racepcion de los servidores publicos de mandos

FSS:I::CB) medios y superiores del Colegio, y en aquellos casos en que asi lo determing el X
) Director General del Colegio.
Finalidad

{Para que lo hace).

Para verificar que se cumpla con las disposiciones normativas aplicables.

Recibir y atender quejas y denuncias de servidores plblicos del Colegio, practicar
investigacicnes sobre sus actos y, en su caso, fincar y deslindar las

Funcién responsabilidades conforme lo establece la Ley de Responsabilidades de los X

{Que hace) Servidores Publicos del Estado de Jalisco, asi como dictar resoluciones en los
recursos de tevocacion que interpongan los servidores publicos del Colegio
respecto de la imposicidén de sanciones administrativas.

Finalidad

{Para que lo hace).

Para verificar que se cumpla con las disposiciones normativas aplicables,

Funcion Coordinador Estatal de Auditorias Internas del Sisterna de Gestién de la Calidad. | X
{Que hace) (Procedimiento de Aplicacién General),
Finalidad Para coordinar las Auditorias que el procedimiento especifique (Infernas, Corporativas y Externas},

{Para que lo hace).

asi como tener los registros minimos indispensables de todas y cada una de las Unidades
Administrativas certificadas bajo la Norma 1S0 9001:2000.

Secretaric del Comité de la Calidad de la Direccion General del SCGC, convocando

Funcidén a reuniones a los miembros del mismo, realizando minuta de acuerdos, designando X X
{Que hace) responsables y fechas de solventacion, asi como su anélisis, atencion y

seguimiente correspondiente.
Finalidad

{Para que lo hace).

Para cumplir con lo establecido en el SCGC y la norma en mencidn.
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. Auditor Intemo de! Sistema de Gestion de la Calidad, practicando auditorias
Funcion ! . . - Ly o
(Que hace) internas y corporativas segun lo especifique el procedimiento de Auditorias| X
8 Internas, cronograma de auditorias y Plan de Auditoria.
Finalidad Para cumplir con lo establecido en el SCGC y la norma en mencion
{Para que lo hace). y '
l Funcion Dar apertura al buzon de sugerencias de cada uno de los planteles y de la X
{Qus hace) Direccién General.
9.
Finalidad P tender j erencias de al dministrati dres de famili
{Para gue lo hace). ara atender quejas y sug ias de alumnos, administrativos y padres de familia.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una {X) ias
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza laberes repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomado, tramitacién, captura o X
" | similares.
2. | Realiza frabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en &l 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 grade de atencién y cuidado, va que existe el riesgo continuo de X
"I cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de anélisis, ya que mangja situacicnes dificiles de entender o X
© |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesocria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para ! puesto.
L10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una {X} el dltimo grado de estudics requerido para desarrollar el pussto
A ) Preparatoria o
1. Primaria 2, Secundaria 3. Tocnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afos} 5. terminada X 6. Postgrado
Co . , TRACION, D HO,
7. | Licenciatura o carreras afines: ETCC'EEI)QCIATURAS AFINES AL AREA (CONTADURIA, ADMINIS EREC
8. | Area de especialidad requerida
10.2

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para &l desempefio del puesto

e paeadl

Realizacion de Auditorias.

Conocimiento e Interpretacion de Estados Financieros, 1 afoa,
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Conocimiento basico e indispensable de las actividades que
realzan las areas de eéste Organismo: Direccion, Servicios
3. ; Administrativos, Formacién Técnica, Capacitacién, Servicios | 6 meses.
Escolares, Talleres y Laboratorios, Promocion y Vinculacién e
' | Informatica.

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

OS,_}' Computadora (Office basico), Contpaq y Calculadora.,

10.3 Requisitos Fisicos: |

El puesto exiga:

1. | GABETA DE AUDITORIA, 5 50 MTS X

5 [Hefoe [Anin e arE
T | TR | TG | (IR

3.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Clando ihgresa-&2sie pu inko fiernpo s6 conalderal : Cusintos
normal. para que el trabajador’ s tonbzea ¥ su desamperio 1. ¢m eses? 3 MESES
1. ; .. Seasatisfactorior . . -
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normatives indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

TERMINQS CONTABLES.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO.
MANUAL DE PRESTACIONES DEL CONALEP JALISCO.

REGLAMENTO INTERNO DEL CONALEP JALISCO.

MANUAL DE VIATICOS DEL GOBIERNG DEL ESTADO DE JALISCO.,

Y DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE AL AREA.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directaments hacia el bienastar social y los resultados de |a gestidn del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, fa cormupcion ¥ las malas practicas e impulsa enitre sus
compafieros una cultura acorde con |os fines colectivos,
1. COMEOERTAMIENT . Resgeta y hace respstar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
TICO orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.
« Respeta las normas y valores de |a institucion.
* Acepta consejos y directivas que o reorienten, si ha cometido un error U omisién en t&rminos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.
*  Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
SERVICIO DE »  Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2. CALIDAD = Es paciente y musstra siempre cortesia con sus compariercs y clientes., aun en situaciones complejas.
L]

Atiende persenalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta,

5




= 5e pone en &l lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se sients, ¥ debe preguntarse ,qué puedo hacer para
ayudar a esa parsona?
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* Participa con sntusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipe
= Mantiene expeclativas positivas. Solicitar opiniones del grupc. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes

proactivas.
TRABAJO EN * Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacién entre sus miembros.
3 * Anima y motiva a %os demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus

EQUIPO valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro de! 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 repulacion dal grupe ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupe
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 1da la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

* Las consecuencias de ks actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea involuntaria

4 COMPROMISO « Crea compromisps con los objetivos que se le pat_lta_n ¥ trabaja para el logrg 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 objetives encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempafio 6ptimo del puesto y margue con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

omy oni ado N

g ; it ™

7 DISCRECION Que maneje con discrecién los asuntos inherentes al drea, ya que se maneja X
informacion confidencial.

Clue tenga iniciativa, manteniendo un buen nivel de desempefo con la finalidad de
2. COMPROMISO alcanzar los cobjetivos que le fueran encomendados. Teniendo siempre en mente la| X
mejora continua.

Que tenga la facilidad para poder observar que estd pasando a sus alrededores al

CAPACIDAD DE

3. OBSERVACION mome_ntc en el que se encuentra trabajangio, con la finalidad de detectar oportunidades | X
de mejora tante en planteles como en la Direccidn general.
CLARIDADODE
EXPRESION . o .
4. VERBAL Y Facilidad de dialogo y escritura. X
ESCRITA

10.5.4 TOMA DE Marque can una (X}ia opcidn gue mejor describa lo gue su puesto requiere

DECISIONES:

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

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

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo X
" | que requiaere aplicar su juicio personal

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

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

| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Rty

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

1.
2. |Las decisiones afactan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4, |tLas decisiones impactan los resuliados del drea. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno,

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

6 .




| 10.6 OBSERVACIONES Y 2 personas gue fungen como auditores internos, mismos que tabajando en conjunio

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

4. | El puesio tiene como parte esencial, |3 creacion de nuavos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X

5. {El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.

Este puesto es en parte como el de Supervisor de Auditoria, en el que tengo a mi cargo a

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: cumplimos en tiempo y forma con el cronograma de auditorias, asi comoe e cumplimiento
de actividades especificadas en el requisito 8. Funcicnes del Puesto.

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Epuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no camesponde anote: No aplica

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)
11.2 RESPONSAEBILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desemperio de su trabaje, de acuerdo al

siquiente cuadro, si no comesponde anote; No aplica
1 escritoric en forma “L", un archivero pequerio con 2 entrepafios sin puertas, 1 silla

1. | Mobiliario: secretarial y 1 silla para visitas.

2. | Equipo de computo, 1 computadora con Pantium IV, 1 Impresora y un No Break.
3. | Automovil: Unicamente en caso de comisiones o compulsas.

4 Telofonia: 1 teléfono Craford.

{Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién; Informacién proporcionada por drsas para la realizacion de auditorias.

6. | Otros (especifigus):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no coresponde anote: No aplica

No, De_personas:__] _________Tipodavabajoquesupervisar |
1. |Directa 2 Auditorias Internas: Ejecucién y seguimiento.

2. |indirecta

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJC

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Parcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 10 %
3. |Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %o
100.00 %
7
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: ?2:};‘:
131. 14.1
Fecha: Fecha:
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO

2, DIRECCION GENERAL:

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

.

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTO

NOMBRE FUNCIONAL DEL S e
42 |piEsTo: JEFE DE _Pao:. cT

CLASIFICACION DEL .
43 | BUESTO: CODIGO: CF33206

{marque la opcion comecta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 15 46 |JORNADA: 40 horas
30 horas X
47 |DOMICILIODELA
" | DEPENDENCIA O AREA:

4.8 | POBLACION ! CIUDAD:
4.9 {PUESTO AL QUE REPORTA:

{Anote bravemente el objativo o razdn por la cual existe su puesta y cual es el beneficio qué se ogra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ANALIZAR INTERPRETAR Y APLICAR LAS POLITICAS ¥ NORMAS VIGENTES ESTABLECIDAS POR QFIGINAS
NACIONALES DEL COLEGIO EN SUS DIFERENTES MATERIAS Y ESPECIALIDADES, ASICOMO VERIFICAR SU

CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL PLANTEL.

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajeo la gente gue depande de usted)

6. ORGANIGRAMA:




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacidn dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enungiando e
nombre del puesto, el 4rea a la que pertsnece y &l motivo por el qua tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

i i Areal;

T
i KA

1. JéFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES

CAPTACION Y REGISTRO DE ASPIRANTES
SERVICIC SOCIAL

PRACTICAS PROFESIONALES

2. |JEFE DE PROYECTC DE FINANZAS

RECAUDACION DE FICHAS PREINSCRIPCION DE
ASPIRANTES, APOYD EN EVENTOS DIVERSOS DE
PROMGCION ¥ VINCULACION.,

3. | JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA

INTERVENCION CON PRESTADORES DE SERVICIOS
PROFESIONALES, EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES
DESARRCLLADAS EN EL AREA DE RESPONSABILIDAD.

4. | JEFE DE PROYECTO DE INFCRMATICA

MANUTENCION TECNICO

5. |JEFE DE PROYECTO DE CAPACITACION

DIFUSION DE CURSOS Y CONVENIOS

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependencias U organismos con los que tiena mayor contacto para el logro de objetivos.

L I St T
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1. | SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SCGCIAL Y PRIVADO

CELEBRACION DE CONVENIOS, APERTURA DE ESPACIOS
PARA REALIZACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES DE ALUMNOS, DONACIONES, BECAS
ESTIMULOS ECONOMICOS Y BOLSA DE TRABAJO.

COLEGIO DE INGENIEROS CIVILES DEL ESTADO DE JAL,

"| 2. | COLEGIO DE CONTADGRES PUBLICOS DEL EDO. DE JAL.

COLEGIQO DE ING. ING. MECANICOS DEL EDO DE JAL.

ACTUALIZACION, ANALISIS Y PERFILAR PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIOS DE CARRERAS.

3. |[ESCUELAS SECUNDARIAS DEL ENTORNO AL PLANTEL

REALIZACION DE PROMOC!GN Y DIFUSION DE LA
OFERTA EDUCATIVA PARA LA CAPTACION DE
ASPIRANTES.

4, [COMITE DE VINCULACION DE PLANTEL

BRINDAN APOYO EN EL. QUEHACER ACADEMICC Y EN
ACCIONES DEL COLEGIQ, APROXIMANDO A LOS
ALUMNOS AL CAMPQ LABORAL Y EN SU FORMACION
PRACTICA OCUPACIONAL.

5. | COMUNIDAD EN GENERAL

REALIZACION DE CURSOS Y SERVICIOS A GRUPOS E
INSTITUCIONES VULNERABLES DE LA POBLACION
ABIERTA.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR FUNCIONES Y ACTIVIDADES A SU

Funcién CARGO, PARA DESEMPERAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETWOS X

(Que hace) ESTABLECIDOS ENLOS PROGRAMAS DEL COLEGIO EN $SUS DIFERENTES
n MATERIAS Y ESPECIALIDADES

Finalidad

(Para que Io hace), | CONSUMAR METAS ESTABLECIDAS DE PLANTEL
,. | Funcién APLICAR LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LAS MATERIAS DE %
"1 {Que hace) FORMACION TECNICA, PROMOCION Y VINCULACION.
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Finalidad

{Para que lo hace).

PARA CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD EN VIGOR Y REALIZAR UN TRABAJO
PROFESIONAL EN NUESTROS SERVICIOS EDUCATIVOS,

ANALIZAR E INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES ¥ ANUALES DE

(Fc:'::iﬁ:ce) LAS MATERIAS DE FORMACION TECNICA, QUE SEAN REQUERIDOS POR X
LA REPRESENTACION Y/O OFICINAS NACIONALES.
Finalidad PARA CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA DE ACUERDO A LOS ESTABLECIDO Y

{Para que lo hace).

ACTUALIZAR DATOS ODE DIRECCION ESTATAL O NACIONAL,

Funcién INTEGRAR Y ENVIAR A LA REPRESENTACION ESTATAL LA X
{Que hace) INFORMACION NECESARIA SOBRE LA EJERCICIO DEL COLEGIO
Finalidad

{Para que lo hace).

PARA COMUNICAR LAS ACCIONES REALIZADAS DEL AREA ASIGNADA. -

SUPERVISAR, CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA PRESTAC!ON DE

Funcién LCS SERVICIOS Y GESTIONES QUE REALIZA EL COLEGIO, AFIN DE X
{Que hace) QUE ESTOS CUMPLAN LAS NECESIDADES DE LOS SECTORES
PRODUCTIVOS, SOCIAL Y COMUNITARIC
Finalidad PARA ATENDER Y SATISFACER LAS NECESIDADES DE ALUMNOS, EGRESADOS Y LAS

{Para gue lo hace).

DEMANDAS DE LOS SECTORES A TRAVES DE ALUMNOS COMPETITIVOS.

APQYAR AL DIRECTOR DEL PLANTEL PARA QUE EL PERSONAL
DOQCENTE, ADMINISTRATIVO Y ALUMNADC, PARTICIPE EN LAS

fé‘::‘:a“ce] DIFERENTES ACTIVIDADES Y PECULIARIDADES DEL COLEGIO, X
CONFORME A LA NORMATIVIDAD INSTITUIDA POR OFICINAS
NACIONALES.

Finalidad FORTALECER Y UNIFICAR CRITERIOS EN LAS ACCIONES DEL COLEGIO Y PARA EL

(Para que lo hace).

BUEN FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO.

APLICAR LAS RECOMENDACIONES, SUGERENCIAS Y PROPUESTAS

f&';‘:iﬁa“ce) APROBADAS, DERIVADAS DE LAS VISITAS DE SUPERVISION O DE LOS X
INFORMES DE AUTOEVALUACION.
Finalidad PROPORCIONAR UN SERVICIO DE CALIDAD Y OPTIMIZAR EL DESEMPENO DE LAS

{Para que lo hace).

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PLANTEL.

SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS DIFERENTES SISTEMAS DE

Funcion INFORMACION DE APOYQ PARA LOS PROGRAMAS EQUCATIVOS, DE X
{Que hace) CAPACITACION, APOYO Y ADMINISTRATIVOS CON QUE CUENTA EL

PLANTEL.
Finalidad

{Para que lo hace).

PARA OBTENER INVESTIGACION VIGENTE DE DIFERENTES METODOS EDUCATIVOS.

Funcién SOLICITAR ALA REPRESENTACI!ON LOS APOYQS TECNICOS QUE EN X
{Que hace) LAS DIFERENTES MATERIAS REQUIERE EL COLEGIC.
Finalidad

(Para que lo hace).

PARA MEJORAR LOS SERVICIOS E IMAGEN INSTITUCIONAL,
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Funcién PROMOCIONAR Y DIFUNDIR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL

{Que hace) SISTEMA CONALEP A TRAVES DE PROMOCION ¥ VINCULACION X
Finalidad PARA FAVORECER LA CAPTACION DE MATRICULA DE NUEVO INGRESO Y CUMPLIR
{Para que o hace). [CON LA META DE INDICADORES ESTABLECIDOS.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
apciones que su
puesto requiare

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

1. 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 que maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantensr en X
" | orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requisre un alte 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 instruccionss y/o procedimientes los X
" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza trabajo que requigre un altto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
* | interpretar.

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

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

5 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Cescriba los requerimiantos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: |

Marque con una (X) el Gltime grado de estudios requerido para desarroliar el puesto

L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3 Técnica
Carmrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios} 5. terminacda X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: LIC. EN TRABAJO SOCIAL TITULADA
8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desemperio del puesio

Experienciaen; _____ zBurante cuanto tiermpo?
1. |ATENCION EN EL SERVICIO AL CLIENTE 1 ANO
2. | HABILIDAD ADMINISTRATIVA Y EQUIFO DE OFICINA 1 ANO
3. | COMPRENSION DE LA NORMATIVIDAD DE LA |NSTITUC|0N 1 ANO

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

Kcina
h ; e | IEN T NY OFICINA
ré.n_duslr:aies.‘de.segurida.d..entre-oerS' HERRAMIENTAS DE COMPUTAGIO ©
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10.3 Requisitos Fisicoes:

El puesto exige:

VISITAS AESC. Esaa0d
1. MODERADO SECUNDARIAS MODERADO
) FOBETE | [N | T | A
10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
rmal para que el rabajador io conozea.y su desempifi. RN &'n(q;::gst,??s 3MESES
sSea satisfactorio? ) ’

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tetricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

REQUIERE DE INICIATIVA, LIDERAZGO Y CONFIABILIDAD PARA COMPRENDER E INTERPRETAR POLITICAS, PROGRAMAS
Y PRESUPUESTOS, ASI COMO NORMAS Y DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA TOMA DE DESICIONES.
REQUIERE TAMBIEN LA CAPACIDAD DE INTEGRAR PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bignestar social y los resultados de |a gestidn del gobierne.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la comupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con 1os fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desemperiarse en las buenas practicas profesionales v las buenas costurnbres,

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas gue 1o reorienten, si ha cometido un error u cmision en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIG DE
CALIDAD

Servir a los demdas con &l deseo y 1a seguridad de querer hacerlo.

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en 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 ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y golicita opinion de los miembros de su equipe

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupc. Crea buen clima dentre 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 méritc de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abisrta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demds. crear espiritu de
equipe. Defiande la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problermas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, este en beneficio del propio grupe.

4, COMPROMISGC

Al compromatarse 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 que asumirlas sismpre, aungue la accion sea involuntaria

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

5
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* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose pare de éf, siendo responsable por el logro de los
rasultados que se esperan de! grupe.

* Mantiene busnh nivel de desempefio y alcanza siempre las objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamenta y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

COMPORTAMIENT

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesatio para esta competencia.

= XL R

S

TENER EL COMPROMISO R RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE LOS ASUNTOS

1. 0 ETICO PUBLICOS, BUSCAR DIRIGIR SUS ACCIONES DIRECTAMENTE HACIA EL BIENESTAR X
SOCIAL Y LOS RESULTADOS DE LA GESTION DEL GOBIERNO
2. giﬁvnlgé)o O SERVIR A LOS DEMAS CONEL DESEO Y LA SEGURIDAD DE QUERER HACERLO. X
3 TRABAJC EN PARTICIPA CON ENTUSIASMO EN EL GRUPQ Y SOLICITA OPINION DE LOS MIEMBROS X
T |EQUIPC DE SU EQUIPD

4.  COMPROMISO

AL COMPROMETERSE ES RESPONSABLE Y TIENE INICIATIVA, NO ES SIMPLEMENTE
HACER LO QUE DEBOQ, SINO EMPLEAR TODA LA INTELIGENCIA PARA HACERLO DE X
LA MEJOR MANERA.

10.5.4 TOMA DE

Marque con una (X) la opcién qua mejor describa o que su puesto requiere

practicos, para ponderar muchas variablaes a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

DECISIONES:
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" | aplicar juici. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisicres sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requigre aplicar su juicio personal
4 Generalments toma decisiones que requieren la aplicacion de juicic ademéas de amplios conocimientos tedricos y X

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

2. | Las dacisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisicnes impactan los resultados del drea. X
5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA:

] Marque con una {X) el 0 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 trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacidn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacidn de formas, métodos, entre otros. X

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
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11. RESPONSABILIDADES —l

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncig la informacion en los siguientes recuadros, si ne corresponde anole: No aplica

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: Enupcie os bieneg oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiltario: EQUIFPD DE QFICINA
2. | Equipo de computo: 81

3. | Automévil: sl

4 Telefonia: TELEFONO

{Radio, celular, teléfano fijo)

5. | Documentos e informacion: Sl

6. | Otros (especifigue):

1. |Directa NO APLICA

2. | Indirecta NQO APLICA ‘
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO I

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

1. | De pie (sin caminar) 4 %

2. | Caminande 56 %

3. | Sentado 40 %

4. | Agachdndose constantemente; 0 %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:




Nombre

Nombra:

y cargo:
13.1. 141
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA;

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADC DE JALISCO

2. DIRECCION GENERAL:

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

44 NOMBRAMIENTO: ° JEFE DE PROYECTO
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL '

“ | PUESTO:

CLASIFICAGION DEL I _
43 |pyesTo: 44 |CODIGO: CE33206
{marque fa opt¢ion correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 15 46 |JORNADA:
30 horas 40 horas X

47 |DOMICILIODE LA

‘* | DEPENDENCIA O AREA:
4.8 | POBLACION / CIUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LAS ACCIONES EN MATERIA DE PERSONAL, RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES.

{Ancte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediata v sbajo la genie que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:
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7. RELACIONES DE TRABAJQ INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pueste; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenace y el mativo por el qus tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION PROPORCIONAR LA INFORMACION SOLICITADA POR LA
GRAL DE CONALEP JALISGO COORDINACION, GESTION DE TRAMITES Y RECURSOS
SRS AR Fearecics o e
P ————— ComBne o B ST e
2 Sy e o PREsTCOnGS
PRESTADCRES DE SERVICIOS PROFESIONALES Egﬁg;ﬁ%gg INCIDENCIAS Y TRAMITE DE PAGO DE

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

i

ISSSTE GESTION DE TRAMITES Y MOVIMIENTOS AFILIATORIOS
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, PAGO DE RETENCIONES

DEPQSITO DE INGRESOS PROPIOS, CONTROL DE
BANCOS NUESTRAS CUENTAS BANCARIAS, PAGO DE IMPUESTOS,
TRANSFERENCIAS DE NOMINAS ADMINISTRATIVAS

COOLABORACION Y CONSULTA DE DIVERSOS TEMAS E

PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP JALISCO INTERCAMBIO DE CONOCIMIENTOS.

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

8. FUNCIONES DEL PUESTO :

E ) ¥, i SIn L] Tiimgd A5 kN N
2 () AL A A # ?
e e LA et 300 O SR DD P R
Funcion EJERCICIO Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL X
{Que hace)
Finatidad SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA FORMACION DEL PROFESIONAL TECNICO

{Para que lo hace). | BACHILLER Y LAS NECESIDADES DE LAS DISTINTAS AREAS DEL PLANTEL

Funcidn

CONTROLAR LOS INGRESOS , EGRESOS , ACTIVOS Y PASIVOS X
{Que hace)

Finalidad

PARA L1LEVAR UN CONTROL INTERNO Y CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL AREA
{Para que lo hace).
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Funcién
{Que hace)

ELABORAR Y PRESENTAR LOS INFORMES CONTABLES, X
PRESUPUESTALES, FINANCIERQS DEL PLANTEL

Finalidad

(Para que lo hace).

INFORMAR EN TIEMPO Y FORMA AL DIRECTOR DEL PLANTEL Y ALA COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GRAL.

Funcién PROPORCIONAR INFORMACION PARA LAS AUDITORIAS INTERNAS E X
{Que hace) INTERNAS
Finalidad PARA PROPORCIONAR LA INFORMACION NECESARIA PARA LA REVICION Y SUPERVICION

{Para que lo hace).

DEL EJERCICIO DE RECURSOS Y OPERATIVIDAD DEL AREA A LOS ORGANISMOS
FISCALIZADORES.

Funcién
{Que hace) GESTION DE LOS RECURSOS HUMANDS X
Finalidad PARA ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS DEL PLANTEL, PARA LA SELECCION Y

{Para gque lo hace).

CONTRATACION, INDUCCION Y CAPACITACION PARA SU PUESTO A DESEMPENAR,
TRAMITE DE PRESTACIONES E INCIDENCIAS, EVALUACION DE SU DESEMPENO.

Funcion INTEGRACION DEL PROYECTQO DEPRESUPUESTO DE INGRESOS Y X
{Que hace) EGRESOS MENSUAL Y ANUAL
Finalidad ASEGURAR LA GESTION, RECEPCION, DISTRIBUCION Y ADMINISTRACION DE LOS

{Para que lo hace).

RECURSOS ECONOMICOS ASIGNADOS AL PLANTEL EN APEGC A LOS CRITERIOS DE
AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA QUE NQS RIGEN

Funcién CONSOLIDACION |, INTEGRACION, SEGUIMIENTO Y ANALISS DE LOS 7 X
(Que hace} PROYECTOS Y 21 OBJETIVOS DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Finalidad PARA MEDIR £ INCIDIR EN LOS OBJETIVQS ESTALECIDOS EN NUESTRO PROGRAMA

{Para que lo hace).

OPERATIVO ANUAL.

Funcion
(Q_ue hace)

ELABORA LAS INCIDENCIAS Y CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO Y
MANTENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Finalidad

{Para que lo hace).

PARA TENER UN CONTRCL ADMINISTRATIVO INTERNO ADECUADO DE LOS RECURSOS
HUMANOS.

Funcidn

REALIZAR LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS NECESARIOS Y X
(Que hace) AUTORIZADOS.
Finalidad ATENDER LAS REQUICISIONES DE LAS DISTINTAS AREAS DEL PLANTEL EN AFEGO ALA

{Para que lo hace).

NORMATIVIDAD QUE NOS RIGE.

10

ELABORAR LOS REGISTROS DE LOS INGRESOS Y BAJAS DE ACTIVOS

::C:]J::i::ce) FIJOS DEL PLANTEL, AS! COMO LA COORDINACION DEL LEVANTAMIENTO X
DEL INVENTARIO FIIO,
Finalidad {OGRAR EL MANEJG CONFIABLE ¥ TRANSPARENTE EN EL MANEJO DE LOS ACTIVOS

{Para que lo hace).

FIJOS DEL PLANTEL.
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9, ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margque con una {X) las
opciones que su
puesto requiere

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

2. | Realiza trabajos de registro yfo 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 localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un afto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
__| cometer arrores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran ¢antidad de instruccicnes y/o procedimientos los
. L : X
cuales debe seguir sin necesidad de consuitarios.
8 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" linterpretar,
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, censistentes en entender sus necesidades, definir y poner an X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolédgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo x

de tercergs,

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos idealas para &l puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

3. Primaria X 2 Secundaria x 3. | FPreparatonao X
6 | Comera rtesont o s. | Commpomow | x| postedo

7. | Licenciatura o carreras afines: LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

T _Experiencia en: e

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

TRABAJO EN AREA ADMINISTRATIVA 3 ANOS MINIMO

¢ Durante cudnto liempo?

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

MANEJO DE SOFTWARE ACTUALIZADO, PC, FAX, ESCANER, COPIADORA,
I;_ndu_stdales._de_ﬁegy.ﬁ.ga.d_._emre (<Pl SUMADORA.

10.3 Requisitos Fisicos: [

El puesto exige:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

& Cuantos

e 3 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normatives indispensables para el desempeio
de sus funciones.

CARRERA ADMINISTRATIVA, MANEJO DE SOFTWARE ACTUALIZADO, CAPACIDAD DE SOLUCION DE PRUBLEMAS,
INICIATIVA, LIDERAZGO, ALTA CONFIABILIDAD, TRABAJC EN EQUIPO, COOPERACION Y COMUNICACION , HABILIDADES DE
PLANEACION, MANEJO DE EQUIPC DE COMPUTO.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiena &l compromiso y responsahilidad en el manejo de los asuntes pulblicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobigrno.

Busca combatir y prevenir las conductas incormectas, la corrupcidn y las malas practicas e impulsa entre sus
compaferos una cultura acordse 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 buanas practicas profesionales y 1as buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de |a institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener (2 via de comunicacidn abierta.

Se pone en el lugar del otro: queé piensa, qué quiere, cémo se sients. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPC

Participa con entusiasme en el grupo y scticita opinidn 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 equipe y la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en &l seno del grupo & merito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaberacion 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 la buena imagen y reputacion del grupe ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupe
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, sine emplear toda la
inteligencia para hacsrlo de la mejor manera.

Las consecusncias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue |a accion sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivas 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 logra de los
resultados que s& esperan del grupa.

Mantiene buen nivel de desemperio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportande ideas y solucignes.
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10.5.3 COMPETENCIAS

" COMPETENCIAS. || c ésp

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para ef dasempefio dptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo sstablecidas en politicas ¥ normas
COMPCORTAMIENT | inslitucionales, orientadas & desempenarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
O ETICO costumbres.

Respeta las normas y valoras de la institucién.

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

SERVICIO DE Es paciente y muastra siempre cortesfa con sus compaferos y clientss., aun en situaciones X
CALIDAD complejas.

Atiende persohalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abiarta.

Mantiane una aclitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
TRABAJO EN crear esplritu de eguipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta X
EQUIPO los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presentan, esto en beneficio
del propio grupo.

Al comprometerse es responsable y tiens iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino

emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuancias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accidn sea involuntaria

COMPROMISO Crea cornpromim con los abjetivos qgue sa le pautan y trabaja para el logro de los mismos. X
Crea perlenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el

logro de os resultados que se esperan del grupo.

Mantisne buen nival de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose

par mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucionas.

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

Generalmente toma decisiones basdndose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmants no requiere de

2. aplicar juicic. Cuando no hay antecedentes clares desarolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademés de amplios conccimientos 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 jefe.

o

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados det departamento o 4rea.

Las decisiones impactan los resultados del araa.

S Il I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) e! 0 los recuadros que correspondan:

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

1.
2
3.
4
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:
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L 11. RESPONSABILIDADES

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

e Move ol ara o ran = =
1. | En efectivo SUPERVISION DE CORTES DE CAJA
2. | Cheques al portador NO APLICAN EN EL AREA
Formas valoradas{v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos POR SER PARTE DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA
oficiales, entre otros)

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

iguignt ino¢ n note: N lica
1. | Mobiliario: ESCRITORIO, SILLON, SILLAS, ANAGUELES, MESITAS DE SERVICIO
2. | Equipo de computo: PC, IMPRESORA, COPIADORA
3. | Automovil: NO APLICA
4. | Felefonia: TELEFONO FIJO

{Radio, celular, teléfone fijo)

3. | Documentos e informacion; FACTURAS, RECIBOS, EXPEDIENTES, ETC

6. | Otros (especifique), RESGUARDOS DE ACTIVDS,

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si ne comesponde anote: No aplica
[__Linea D [ Tipodatrabajoquesupervisas

1. | Directa 7 QOPERATIVO

2. |Indirecta NO APLICA, NO APLICA

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

. —— . _______Porcentaje |

1. | De pie {sin caminar} 15 %

2. | Caminando 20 %

3. | Sentade 65 %

4. jAgachandose constantemente: %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
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Firma: Firma:
Nombre: Nombre
¥ cargo:
131. 14.1
Fecha: Facha:
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA;

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO

2. DIRECCION GENERAL:

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Promator Cultural y Deportivo
42 NOMBRE FUNCIONAL DEL

' PUESTO:

CLASIFICACION DEL .
4.3 PUESTO: CODIGO: CF34202
{margue !a opcidon correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 1 46 |JORNADA:
30 horas X40 horas

47 DOMICILIODE LA

! DEPENDENCIA O AREA:
48 |POBLACION / CIUDAD:
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Promover, organizar y dirigir todas las actividades de caracter socio-cultural y deportiva para contribuir al desempeiic integral del

alumno

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediate v abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA.:




-

YYD YN MY DY MY M)

s

L T A T A
! B

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Ancte los contactos con los cuales tiene mayar relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea a la que pertanece y el motivo por el que tiene este contacto)

Promocion y Vinculacién

FAotYo ] TATE

Coorginar actividades relacionadas con eventos socio-culturales,
deportivos, actos civicos, asi como fas conferencias, seminarios y
exposiciones

Servicios Administrativos y Escolares

Coordinar actividades relacionadas con eventos socio-culturalas,
depontivos, actos civicos, asi comoe las conferencias, seminarios y
exposicionas

7.2 RELACICONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Sector Publico

Promover actividades culturales

Sector Educativo

Establecer Programas de Apoyo interinstitucional en actividades
deportivas y culturales

Sector Productivo

Solicitar apoyo para la realizacion de seminarios, conferencias y
eventos deportivos y culturales

8. FUNCIONES DEL PUESTC

{Para que lo hace).

Funcién Programar todos los eventos socio-culturales y deportivos a desarrollar durante el X
{Que hace} ciclo escolar
Finalidad

Desarrello del estudiante, difusidn y promocion de actividades deportivas y culturales

Funcién
(Que hace)

preparar materiales e instalaciones para eventos deportivos y culturales

Finalidad
{Para que lo hace}.

Desarrollo del estudiante, difusion y promocidn de actividades deportivas y culturales
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Funcién Integrar grupos socio culturales y deportives para desamollar las aptitudes e X
(Que hace) inquietudes del alumnos dentro y fuera del Plantel

3.
Finalidad D o del . o . . .
(Para que lo hace), | Desarrolio de estudiante, difusion y promocién de actividades deportivas y culturales
Funcién Orientar y canalizar a los alumnos con cualidades artisticas y culturales
{Que hace) sobresalientes hacia instituciones especializadas

4.
Finalidad D lo del . U ., - .
(Para que lo hace). esarroilo del estudiante, difusién y promocion de actividades deportivas y culturates
Funcién Publicar convacatorias correspeondientes de cada uno de los eventos que habran
{Que hace) de realizarse X

5.
Finalidad . e, ., . .
(Para que lo hace) Desarrollo del estudiante, difusién y promocidn de actividades deportivas y culturales
Funcién Elaborar en coordinacién con el personal docente y alumnos el periédico mural de
(Que hace) realizarse

6

‘| Finalidad I . o . .. .

(Para que lo hace). Desarrollo del estudiante, difusién y promocién de actividades deportivas y culturales
Funcidn Elaborar presupuesto correspondiente de las actividades a desarrollar durante el
{Que hace) ciclo escolar

7.
Finalidad D lo @ . T . L i \
(Para que Io hace). esarrollo de! estudiante, difusidn y promocion de actividades deportivas y culturales
rg::lr?ance} Participar en la glaboracién de la gaceta conalep

8.
Finalidad d . fusic " ividades d . | |
(Para que Io hacs). Desarrollo del estudiante, difusién y promocidn de actividades deportivas y culturales
fg::l:;ce) Evaluar al aiumnado en cada uno de los eventos realizadas

9.
Finalidad o d . ifusic s vidades d Hi tural
(Para qus o haca). Desarrollo del estudiante, difusién y promocion de actividades deportivas y culturales
Funcién Mantener contacto permanente con otras instituciones para la realizacién de
('; h conferencias, seminarios, exposiciones etc. de caracter socio-cultural artistico y X

10 {Que hace) | deportivo
Finalidad D I iante. difusié ion d tividades deportivas y culturales
(Para que lo hacs). esarrollo del estudiante, difusidn y promocion de actividades dep ¥ cultu

L
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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, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién ¢ redaccion 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 trabaje que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya gue existe al riesgo continuo de
__| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiera conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
5 Realiza {rabajo que requiere 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 y poner en
" | practica soluciocnes con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializade de alto nival tecnolagico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
' | da terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: _
Describa ios requerimientos ideales para el pueste.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una {X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3 Técnica X
Carrera Profesiconal no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
1. | Puasto inferior o similar al actual Menos de 1 afio
2.
3.

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

[Especiﬁque los equinos de ';cmziros [ Computadora, impresoras, proyectores, grabadora, television, balones

industrial sequridad, ant

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:




1. No aplica

No aplica No aplica aplic
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e

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

norimatl para que al trdba;auor lo conozca y su desempe! 1.
__Sea:satisfacioria?

¢Cuantos

meses? 0 meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefic
de sus funciones.

Comprender instrucciones variables pere claras y concretas para realizar actividades sencillas y objetivas del area

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el mansejo 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 comupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acarde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucidn,

Acepta consejos y directivas que Jo recrienten, si ha cometido un efror U omisidn en términos de valores, huenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Senvir a los demas con el deseo y la sequridad de querer hacerlo.

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

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

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

Se pone en el lugar de! ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente, Y debe preguntarse ;qué puede hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJC EN
EQUIPO

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

Mantiene expectalivas positivas. Solicitar opiniones del grupe. Crea buen clima dentro dal grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar ej espiritu de eguipo v la cooperacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérite de otros miembros, resaltando sus
valores pesitivos, 1a colaboracion prestada, haciéndeles sentirse importantes dentre del grupo.

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

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer Io gus deba, sing emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

Las consecuancias de Jps actos hay que asumirlas siempre, aungue 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 responsable por el logro de ios
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de dessmpefio ¥y alcanza siempre 03 objetives encomendados, esforzandose por mejorar
contintamente y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio 6ptime del puesto y marque con una
DEL PUESTQO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

03 é

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, st ha comatido un error u omision en términos de
1 Comportamienta valores, buenas practicas o buenas costumbres, Tiene el compromiso y responsabitidad en el x
T | ético manejo de los asuntos pUblicos, busca dirgir sus acciones directamente hacia el bienestar de |a
institucion
. . Atiend rsonalmente a clientes T municacion abierta y Es i
2. Servicio de Calidad ende perso , para mantener la via de col ¥ pacienta y X

muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en situaciones complejas

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérilo de otros miembros,
3. | Trabajo en equipo | resaltando sus valores positives, la colaboracion prestade, haciéndoles sentirse importantes dentre | X
del grupo, Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo

Mantiene buen nivel de desempedo v alcanza siermnpre |os objetivos encomendados, esforzandase

4. | Compromiso por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

E%EEIB?QEQDE Marque can una (X) Ja opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

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

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuande no hay antecedentes claros desarolla altemnativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientes o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalments toma decisiones que requieren fa aplicacién de juicio ademds de amplios conocimientos tetricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion can pacas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su érea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

LEEEIEILA Y % a RPCIO G BEOT 818 3 30 RS St BIOSTIO o0 g

Las decisiones sole afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados de! drea.

SHE R -

_| 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 la iniciativa normal a todo trabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entra 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 sistemas, métodos, procedimientes, entre otros.
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

| 11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no comesponde ancte: No aplica

1. | En efectivo No aplica
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2. i Cheques al portador No aplica

Formas valoradas{v.gr. vales
3. | de gasclina, recibos No aplica
oficiales, entra atras) .

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupcie los biene§ coficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio, anaqueles
2. |Equipo de c‘émputo: computadora

3. | Automdvil: NO APLICA

4. Telefonja: Teléfono fijo del plantel

{Radio, celular, teléfono fijo)

S. | Documentos e informacian: NO APLICA

6. | Otros (especifique): balones, carteles etc.

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando:_ _ 5 Gue supervisa: ..
1. | Directa No aplica No aplica
2. | Indirecta Mo aplica No aplica

, 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO I

Porcentaje de la jornada diaria

o

T
Porcent

]

1. | De pie {sin caminar} %o
2. | Caminanda 80 %
3. | Sentado 20 . %
4. | Agachandose constanternente: %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador:
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre:
13.1.
Fecha:
7



Y TYTYDYIYDY Y YL YY) Y)Y LY (Y)Y )y ) () Ty )y )

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO

2, DIRECCION GENERAL: | COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: SECRETARIA C

42 NOMBRE FUNCIONAL DEL
) PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pygsTo:

CODIGO:

AD3202

4.5 | NIVEL SALARIAL:

{marque la opcidén correcta)

46 |JORNADA:

30 horas 40 horas X

DOMICILIO BE LA

47 | DEPENDENCIA O AREA:

4.3 |POBLACION ! CIUDAD:

49 {PUESTO AL QUE REPORTA: | JEFE DE PROYECTO DE SERV, ADMVOS.

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el abjetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

CAPTURAR Y/O MECANCGRAFIAR LOS ESCRITOS GUE LE SEAN ENCOMENDADOS, CLASIFICAR Y ARCHIVAR LA
DOCUMENTACION AS! COMO ATENDER PERSONAL Y TELEFONICAMENTE A PERSONAS QUE SOLICITAN COMUNICARSE

CON EL JEFE INMEDIATO. ‘

+

6. ORGANIGRAMA:

{Ancte su puesto al cenfro, arriba ef puesto de su Jefe inmediato y abajo la gante que depende de Lsted)

R st

T
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactas con los cuales lisne mayor refacion dentra de (a dependencia para ef cumplimiento de fos objativos del puesta; enunciands el
nombre del puesto, el drea a la que partenace y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Ruesto(Area
1. ES MI JEFE SUPERIOR
2. JEFE DE PROYECTO DE SERV. ADMVOS.
3. COORDINADOR EJECUTIVO I
4, JEFE DE PROYECTO
5. SECRETARIA DE DIRECCION

. 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anate fas dependencias u organismas con los que tiene mayor contacto para & logro de objetivos.

1./1.8.5.5.T E. MOVIMIENTOS AFILIATORIOS PERSONAL ADMVO,

DEPOSITOS QUE HACEN ALUMNOS DE CREDENCIALES,
2. | BANCO FONDO ,COPIAS, Y PAGOS INTERNOS DEL PLANTEL, LLZ
AGUA, ALARMAS ETC.

3. | PROVEEDORES PARA CHECAR COTIZACIONES

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién DOCUMENTACION, ASI COMO ATENDER PERSONAS PERSONALMENTE X

(Que hace) TELEFONICAMENTE POR VENTANILLA QUE SOLICITAN ALGUNA
. INFORMACION

Finalidad PORQUE ES MI DEBER ATENDERLOS Y ES PARTE DE M TRABAJO

{Para que lo hace).

Funcién .

oo o) ARCHIVAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL ADMVO, X
2.

Finalidad PARA QUE ESTE TODO EN ORDEN Y BIEN ACOMODADO

{Para que lo hace).

1
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Funcién
{Que bace)

CHECAR TARJETAS DIARIAS

Finalidad

{Para que lo hace).

PARA REVISAR ASISTENCIA PIADMVO.

Funcién
(Que hace)

COBRAR EN CAJA PAGOS DE ALUMNOS

Finalidad

{Para que lo hace).

PARA DAR UN MEJOR SEREVICIO ¥ DAR ATENCION AL CLIENTE

Funcién
{Qua hace)

ARCHIVAR DOCUMENTOS DEL PERSONAL ADMVO. Sl ASI SE REQUIERE

Finalidad
{Para que Io hace).

PARA QUE ESTE TODO ORDEN Y MEJOR ACOMODADO

Funcién
{Que hace)

CAPTURA DE NOMINAS QUINCENALES P/ADMVO. X

Finalidad

{Para que Io hace).

PORQUE AFIN DE ANO SE HACE UN CONCENTRADO DE TODO PERSONAL

Funcidn
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo haca).

Funclén
(Que hace)

Finalidad

(Para gue lo hace).

10

Funcion
{Que bhace)

Finalidad

(Para que lo hace},
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
apciones que s
puesto requiere

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

cometer errores costosos.

similares. X
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 gque debe mantener en X
| orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidade, ya que existe el riesge continuo de X

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 andlisis, ya que mangja situaciones dificiles de entender o
© interpretar.

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

8. | Realiza basicamente trabajo especializade de alto nivel tacnoldgico,

9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y contralar et trabajo
" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD:

Margue con una {X} el Gltime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

N , [ Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria X 3 kel
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afos) 5 terminada X B. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida: PROFESIONAL TECNICO EN PRODUCTIVIDAD

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

Experiencia en:

1. | SECRETARIA EJECUTIVA UN ARO

zDurante cuénto tiempe?

2. |BUFETE JRIBICO QUINCE DIAS

13

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el use o manejo de equipos para desempedar el puesto,

COMPUTADORA, MAQUINA ESCRIEIR Y SUMADORA ETC.

10.3 Requisitos Fisicos: - |

El puesto exige:

- 1 - TAOFETE [ NPGnE | e A RTaE |
i
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10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para ¢l desempefio
de sus funciones. '

ARCHIVAR, MECANOGRAFIAR, ORDENAR, CAPTURA, ATENCION AL PUBLICO, LLEVO LO DE RECURSOS HUMANOS

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT

Tiene el compromiso y responsabilidad en &) manejo de los asuntos piblicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bignastar social y los resultados de la gestion dal gobigrno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a comupcion v las malas practicas e impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. O ETICO « 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.
= Respela las normas y valores de la institucion.
* Acepta consejos ¥ directivas que Io rearienten, si ha cometido un efror u amisién en términos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres,
= Servir a los demas con el desec y la seguridad de querer hacerlo.
= Aliende 2 rada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que ‘e son planteadas.
2 SERVICIO DE « Es paciente y muestra siempre coresia con sus compafieros y clientes.. aun en situaciones complejas.
’ CALIDAD *  Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= 5e pone en el lugar del atro; gué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ dabe preguntarse jqué puedo hacer para
ayudar a esa persana?
* Participa con entusiasmo en el grupo v solicita apinion de los miembros de su equipo
=  Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN L] Ac?uar de forma aciiva para desarrollar el espiritu de equipo vy la cooperacion entre sus miembros.
3. EQUIPO = Anima y motiva a los demas. 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 olros 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 grupe
para resolver los conflictos que s& presenten, €sto en beneficic del propio grupo.

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiens iniciativa. Mo 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 accitn sea involuntaria

Crea compromises con los abjetivos 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 gsperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzéndase por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y solucicnes.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptime del puesto y marque con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia
— . T

1.

2. |X SERVIRLES A LOS DEMAS CON EL DESEQ Y LA SEGURIDAD DE HACERLO X

3 X ACTUAR DE FORMA ACTIVA EL ESPIRITU DE EQUIPO Y LA COLABORACION DE X

: MIEMBROS

4. I1X INTELIGENCIA PARA HACERLO DE MEJOR MANERA X
10.5.4 TOMA DE Mar n una (X) 1 o ior d iba | t ,
DECISIONES: arque can 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 X

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gque generalmente no requiere de -

aplicar juicic. Cuanda no hay antecedentes claros desarmolla alternativas y se las presenta a su jefe

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

" | gue requiere aplicar su juicio persenal

1. Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

" | précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacero.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la detarminacién de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto X

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

Las decisicnes impactan los resultados del area.

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

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabierno.

|—1_0.5.5 INICIATIVA: Marque con una {X) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X

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

El puesto tiene come parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

1
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
A
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

L 11. RESPONSABILIDADES J

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacidn en los siguientes recuadros, si no coresponde ancte: No aplica

i O por,elque o mane
1 En ofect CAJERA: COBRO SEGURQ ESTUDIANTIL,COPIAS, CREDENGIALES, EXAMEN DE
| | | ERetectvo ADMISION,CURSOS PROPEDEUTICO ETC.
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2. | Cheques al portador

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nun_"ncie los bienas;. oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerde al
siquignte cuadro, si no corresponde anote; No aplica

{Radio, celutar, teléfono fijo)

1. | Mobiliario: ESCRITORIQ, ARCHIVERO, COPIADORA, IMPRESORA SILLAS
2. | Equipo de computo; COMPUTADORA

3. | Automdvil: NO APLICA

4. Telefonlia: TELEFONO

5. | Documentos e informacion:

6. | Otros {especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. |Directa

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo_de frabajo_ que supervisa:

2. |Indirecta

l 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) 10 %

2. | Caminando %

3. | Sentado a0 %%

4. | Agachandose constantemenie: %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nomtbre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. Nombra
Nombre: y cargo:
13.1. 14,1
Fecha: Fecha:
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GOBIERNOQ DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEFENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO:; - | SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA DE CONTRALORIA
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL

< | PUESTO:

CLASIFICACION DEL ]
43 | BUESTO: 44 |CODIGO: CF33204
{margue la opcion carrecta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 3 46 | JORNADA:
30 horas 40 horas

47 |DOMICILIODELA

*' | DEPENDENCIA O AREA:
48 |POBLACION ; CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anots brevemente el objetivo o razén por la cual exista su puesto y cual es ef beneficio qué se logra)

Practicar auditorias o revisiones a las distintas unidades administrativas del Colegio, para vigilar que el manejo y aplicacion de los
recursos plblicos se efectuen conforme a las disposiciones aplicables, asi como presentar al Jefe de Proyecto de Contraloria Intema,
los informes resultantes de las mismas, participar en los actos de entrega-recepcion, examinar y evaluar Ios sistemas, mecanismos y
procedimientos de control que se llevan a cabo en las distintas unidades administrativas del Colegio, y demas actividades que aparecen
en &f Reglamento intermno de este Calegio

6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato v abajo la gente que depende de usted)
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayoer relacion dentra de la dependencia para el cumplimients de los objetivos del pusste; enunciande el
nombre del puesto, el area a la que pertenace y el mativo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

T 4 Sen

1. | COORDINACION ADMINISTRATIVA Solicitud de Viaticos, emision de chaques, revisiones en

Auditorias.
2. | DIRECCION GENERAL gggrciﬁ::é?gﬁs y Supervision de actividades realizadas en la
3. | COORDINACION DE ASUNTOS JURIBICOS Revisiones en Auditorias.
4, gggﬁg!&%;’é%h] DE FORMACION TECNICA Y Revisiones en Auditorias.
5. | COORDINACION DE INFORMATICA Revisiones en Auditorias
6. | CCORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION Para efectos del POA
7. | COORDINACION DE FROMOCION Y VINCULACION Revisiones en Auditorias.

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

i el Y D

obligados a presentar Declaracion de Situacion Patrimonial,
Reportar la relacion de Servidores Publicos de este Organismo
que hayan sido sujetos de medidas disciplinarias impuestas por
faltas administrativas cometidas en el ejercicio de sus funcicnes
como son: Apercibimientos, Amonestacion, Suspension de su
empleo sin goce de sueldo, Distribucion, Cese, Inhabilitacién e
incluso la Sancién Pecuniaria

1. | Contraloria del Estado

2. | Auditoria Superior de la Federacién Auditorias y seguimientos de las mismas

Auditorias, Actualizaciones del Padron de los Servidores PUblico

5

3. | Auditoria Superior del Estado Auditorias y seguimienios de las mismas

Auditorias adjudicadas mediante comité de adquisiciones del

4. | Despachos Externcs Colegio y su seguimiento correspondiente.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Funcién
{Qua hace)

Auditorias Internas (Integrales, Operativas, Especificas), realizando el informe de X
observaciones, solventacidn y seguimiento de las mismas

Finalidad

{Para que lo hace).

Para vigilar que el manejo y aplicacion de los recursos publicos se efecttien conforme a las

disposiciones aplicables. Y se realizan de acuerdo a cronograma de auditorias internas establecido

en esta coordinacion

Panicipar en los actos de entrega-recepcitn de los servidores publicos de mandos

Funci . A . ;

((IJJ::I:;:':E) medios y superiores de! Colegio y en aquellos casos en que asi Io determine ot X
Diractor General del Colegio

Finalidad

{Para que lo hace).

Para verificar que se cumpla con las disposiciones aplicables

Funcién . . . .

(Que hace) Realizar comparaciones a Estados Financieros Mensuales de planteles X
Finalidad - . .

(Para que Io hace). Para vigilar la veracidad de los mismos

Funcién Llevar un contrel de la declaracion patrimonial de los servidores pablicos adscritos X
{Que hace) a este Organismo.

Finalidad Para tener actualizada la infarmacitn e invitar al servidor publico de la obligacién contraida como

{Para qua lo hace).

tal.

Funcién
(Que hace)

Finalidad

(Para qua lo hace).

Funcion
{Que hace)

Finalidad

(Para que lo hage).

Funcién
(Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
(Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega; acomado, tramitacion, captura o X

" | similares,
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad v precision o redaccién variable. A
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 atencién y cuidade, ya que existe el riesgo continuo de X

1 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 consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grade de analisis, ya que maneja siluaciones dificlles de entender o X

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

" | practica solucicnes con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y conirolar el trabajo X

- | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Dascriba los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2, Secundaria 3 Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional '

4. terminada { 2 afios) 5. terminada X 5. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afinas: EI;Z:CE)NCIATURAS AFINES AL AREA (CONTADURIA, ADMINISTRACION, DERECHO,

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en: _ 1

Indigue la experiencia minima reguerida para el desempefic del puesto

Realizaciéon de Auditorias

Conocimiento e Interpretacion de Estados Financieras 1 afo

Conocimiento basico e indispensable de las actividades que
realizan las areas de este Organismo: Direccién , Servicios
Administrativos, Formacion Técnica, Capacitacion, Servicios 6 meses
Escolares, Talleres y Laboratorios, Promocion y Vinculacion e
\nformatica

'Especifique ios
dustriales, de.

l 10.3 Requisitos Fisicos:
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El puesto exige:

{ ’ | 1 ¢+ Cuantos

meses?

-génozca y sud
ea satisfactorio?

3 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar 10s conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefioc
de sus funciones,

TERMINGS CONTABLES.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADG DE JALISCO.
MANUAL DE PRESTACIONES DEL CONALEP JALISCO.

REGLAMENTO INTERNO DEI. CONALEP JALISCQ.

MANUAL DE VIATICOS DEL GOBIERNC DEL ESTADOD E JALISCO.

Y DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE AL AREA

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
Q ETICO

i

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 gobierne.

Busca combatir ¥ prevenir las conductas incorrectas, la comrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta y hace respetar a su gerte 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 v directivas que lo reorienten, si ha comsatido 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 que le son planteadas.

Es pacients y muestra siempre corlesia con sus companeros y clientes., aun en sitbaciones complejas.

Atiende parsonalments a clientes, para mantener ia via de comunicacion abierta,

Se pone en al lugar dal ofro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona? )

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupe y salicita opinién de los miembros de su equipe

Mantiene expectalivas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Grea buen clima dentro del grupo ‘con aclitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo vy la cooperacian entre sus miembros.

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

Mantiene una aclitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones € ideas de los demas. crear espiritu de
equipc. Defiende |la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantes & grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

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

Las 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 logre de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que depends, sintiéndose parte de 4|, siendo responsable por &l logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nive! de desempefo y alcanza siempre los obietivos encomendades, esforzandose por maejorar

5
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continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptime del puesto y marque con una
DEL PUESTO {X) et recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

1. | DISCRECION Que_mangje con discrecion los asuntes inherentes al area, ya que maneja informacion X
cenfidencial.

Que tenga iniclativa, manteniende un buen nivel de desempefio con la finalidad de

2. |COMPROMISO alcanzar las objetivaos que le fueron encomendados. Teniendo siempre en mente la X

mejora continua,

CAPACIDAD DE Que tenga la facilidad para peder observar que esta pasande a sus alrededores al

3. momento en que se encuentra trabajando, cen la finalidad de detectar oportunidades de | X
OBSERVACICN . ST

mejora tanto en planteles como en la Direscién general

CLAR!DAD DE
EXPRESION - . .
4. |\VERBAL ¥ Facilidad de dialogo y escritura X
L ESCRITA '
10.5.4 TOMADE . . . .
DECISIONES: Marque con una (X} la opcién que mejer describa lo gue su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
9 Generalmente toma decisiones basandose en peliticas y/o procedimientos, por le que generalmente no requiere de X
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas v/o procedimientos o decisicnes previas, por lo X
"l que requiere aplicar su juicic personal

Generaimente toma decisiones que requieren la aplicaciéon de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos
4 . > req 1P ) P 4
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo,

5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salve las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
"__| decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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 ¢ area. X

Las decisiones impactan los resultados del area. X

SRR B

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una {X} el o los recuadras que correspondan:

El puesto exige sdlo a iniciativa normal & todo trabajo

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

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

1
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si ne corresponde anote: No aplica
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cficiales, entre otros)

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheqgues al portador No aplica
Formas valoradas{v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos No aplica

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los hienes oficiales que usa para el gesempefio de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadro, si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliaric:

1. escritorio

2. | Equipo de cémputo:

1 computadora HP Compag

3. | Automovit:

No aplica

Telefonia:

{Radio, celular, teléfono fijo)

Mo aplica

5. | Documentos e informacién:

informacién proporcionada por areas para la realizacion de auditorias

6. | Otres (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION Describa brevemente: si no comesponds anota: No aplica

Tipo de trabajo_que supervis,

1. |Directa

2. |Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

De pie {sin caminar) 5 %
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: N
13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

CONALEP JUANACATLAN

2. DIRECCION GENERAL:

CONALEP JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: ASISTE ESCOLAR Y SOCIAL
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL

“ | PUESTO:

CLASIFICACION DEL .
43 | pUESTO: CODIGO:
ue la opcidn correcta
45 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA; |(M2ruelaopcion corecta)
30 horas 40 horas

47 |DOMICILIODE LA

" | DEPENDENCIA O AREA:
48 |POBLACION / CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente sl objetive o razdn por la cual exista su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

ASESORAR ¥ ATENDER A LOS ALUMNOS DEL PALNTEL QUE PRESENTEN PROBLEMAS DE CONDUCTA. ESCOLAR Y/O
PERSONALES APORTANDO ALTERNATIVAS DE SOLUCION A LOS MISMOS E INCLUYENDO A PADRES DE FAMILIA Y SIASILO

REQUIEREN CANALISANDOLOS A OTRAN ISTITUCIONES.

6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted}
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencla para el cumplimiente de los objstivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la gue pertenece ¥ el mativo por el que tiene aste contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS

1. | JEFE DE PROYECTO SERVICIOS ESCOLARES

ENTREGO REGISTRO DE TODAS MIS ACTIVIDADES, ASI
COMO APOYO EN LAS TAREAS QUE ME SON ASIGNADAS

2. | JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA

COORDINACIO CON MAETROS PARA LA REALIZACION DE
PROGRAMAS CUALTURALES Y DE PORTIVOS

3. | JEFE DE FROYECTO DE INFORMATICA

ACESO AL LA BORATQRIQ DE INFORMATICA PARA
REALIZAR TRABAJCOS ESCOLARES,

4. | JEFE DE PROYECTO DE PORMOCION Y VINCULACION

APOYO EN REALIZACION DE LOS PROGRAMAS
INSTITUCICNALES, PRACTICAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL ASI COMO EN CAMPANAS DE SALUD Y
COMUNITARIAS.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anole las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

AT

1. | SENTRO DE SALUD

REALIZAR PROGRAMAS DE SALUD

2. | H. AYUNTAMIENTO DE JUANACATLAN Y EL SALTO

SOLISITAR APOYO DE PERSONAL CAPACITATO PARA LA
APRICACION DE PROGRAMAS CUALTURALES Y
DEPORTIVOS.

3. | IMSS

REALIZAR PROGRAMAS DE SALUD

4. 1 GRUPOS AA

PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE ADICCIONES

5. | DIF JUANACATLAN Y EL SALTO

MUTUO APCYO EN RALIZACION DE PROYECTOS
INTITUCIONALES DE AMBAS INSTITUCIONES

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién
{Que hace)

ATENCION ALUMNOS Y PADRES DE FAMILIA

Finalidad

(Para que o hace). BRINDAR UN MEJOR SERVICIO

Funcién PORTERADE 7 A 8 X
{Que hace)
2.
Finafidad REVISION DE GAFETE Y UNIFORMES PARA EL MEJORAMIENTO EN LA DISIPLINA DE LOS

{Para que lo hace). | ALUMNOS
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Funcion
{Que hace)

CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS MENSUALES ’ X

Finalidad

{Para que lo hace).

INFORMAR Y CAPACITAR A LOS ALUMNOS DE PROGRAMAS CUALTURALES Y
DEPORTIVOS

Funcidn REVISION DE DOCUMENTACION DE PRACTICAS PROFESIONALES Y DE
{Que hace) SERVICIO SOCIAL
Finalidad

{Para que lo hace).

LOGRAR LA TRAMITACION DE SU TITULACION SIN NINGUN PROBLEMA

Funcion
{Que haca)

EXTENDER PASES DE SALIDA AL ALUMNADQ EN CASO DE REQUERIRLO

Finalidad

{Para que lo hace).

BRINDARLE UNA ATENCION ¥ LLEVAR UN CONTROL DEL ALUMNO

REALIZAR ENCUESTA BIMESTRAL A CADA UNO DE LOS ALUMNOS CON

g‘:’:iﬁ;&} REPROBACION DE MATERIAS ASI MISMO UNA ENTREVISTA
PERSONALIZADA LLENADO FOMATO PARA LA ORIENTACION.
Finalidad CONOGER LAS CAUSAS DE REPROBACION Y REALIZAR ESTRATEGIAS PARA EVITAR LA

(Para gue lo hace).

REPROBACION Y DESERCION DEL ALUMNO.

Funcidn REVISION A CADA UNQ DE LOS GRUPOS EN CUANTC A LIMPIEZA Y ORDEN
{Que hace) DEL MISMOQ YA QUE NO SE CUENTA CON PREFECTURA
Finalidad MANATENER EL ORDEN Y LA LIMPIEZA EN EL AULA DE CLASE ASI COMO EN LA ESCUELA

(Para que lo hace).

EN GRAL.

Funcibn
{Que hace)}

REALIZACION DE INFORMES TRIMESTRALES CULTURALES Y DEPORTIVOS

Finalidad

(Para que lo hace}.

CUMPLIMIENTO CON LO SOLICITADO POR QFICINA CENTRAL..

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcidn
{Que hace)

Finalidad

{Para que fo hace).




9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puestc requiare

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

similares. X
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad y precision ¢ redaccién variable. X
3 Realiza trabajo en el que manefa una gran cantidad de papeles o maleriales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe ! riesgo continuo de X
cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual r'equiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimiantos los X
cuales debe seqguir sin necesidad de consultarios.
6 Bealiza trabajo que requiere un alte grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | intarpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

practica scluciones con ellos.

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: l Marque con una {X} el dltime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. . Secundaria 3. Pregg;itigga °
1. | Comers rtesona o | Commpresenal | x| posgracs
7. | Licanciatura ¢ carreras afines: LICENCIATURA
8. | Area de especialidad requerida: TRABAJO SOCIAL
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto
__Experienciaen; o sDuranie cusanto tiempo?
1 E%EB?I‘EFSJSN;EBIEIS;ERIOR DE LA RAMA O AFIN DENTRC DEL 1 ARO O MAS
2.
3.

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

[Especifigue fos equipds do oficina,
lindustriales, de seguridad,. |

DESTREZA Y HABILIDADES EN EL MANEJO DE EUIPO DE OFICINA.

10.3 Requisitos Fisicos: I

El puesto exige: NO REALIZA ESFUERZO FISICO

i
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

C
Mal para que el trabajador lo conozca y su desempeno
... 523 satisfactorio? _

1 £Cuantos

meses? 3 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, téenicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS Y DOMINIO DE PAQUETES COMPUTACIONALES

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el mansjo de los asunios piblicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del gebierno.

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

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas institucionales,
orientadas a desempenarse an las buenas praclicas profasionales y las buenas costumbres.

Raspeta las normas y valores de la institucidn,

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha comelido un efror u omision 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.

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

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

Afiande parsonaimente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

Se pone en el lugar del otro: que piensa, qué quiers, como se siente. ¥ debe preguntarse ;qué pusdo hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJC EN
EQUIPC

Participa con entusiasma an 8l grupo ¥ solicita opinidn de los miembras de su equipo

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

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

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

Mantiene una actitud abieria para aprender de los otros y solicitar opinicnas e kleas de los demas. crear espiritu de
equipe. Defienda la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presentsn, esto en heneficio del propic grupo.

4. COMPROMISO

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

Las consecusncias de los actos hay qua asumirlas siempra, aungue la accidn sea involuntaria

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

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

Mantiena buen nivel de desempefic y aicanza siempre los objetivas 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 marque con una
DEL PUESTC (X) ei recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
.| QO ORTAMIENT | RESPETA LAS NORMAS Y VALORES DE LA INSTITUGION X )
2, | SERVIGIODE SERVIR A LOS DEMAS CON EL DECEO Y LA SEGURIDAD DE QUERER HACERLO | X
3 TRABAJO EN PARTICIPA CON ENTUSIASMO EN EL GRUPO Y SCCILITA OPINICN DE LOS X
T | EQUIPC MIEMBROS DE SU EQUIPO
CREA COMPROMISOS CON LOS OBJETIVOS QUE SE LE PAUTAN Y TRABAJA
4 | COMPROMISO | pARA EL LOGRO DE LOS MISMOS X
10.5.4 TOMADE ) . . ;
DECISIONES: Marque 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 X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuands no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas 'as decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

r su jefe

decisiones no requieren ser ratificadas

e

Las decisiones sclo 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.

Al Bl ISl

Las decisiones impactan significativamente los resuitados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una {X) el o los recuadros que comrespondan;,

l El puesto exige sdlp Ja iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métedos, mejoras, entre ofros, para su trabajo

=

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

El puesto tieng como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

B e I

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

jO

NG APLICA

NO APLICA
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos CONTROL DE BITACORA DE VALES DE GASCLINA Y REPORTE DE RECIBOS UTILIZADOS
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Elnu‘ncie los biene; oficiales que usa para el de_sempeﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro, si no corresponde anote; No aplica

1. | Mobiliario; ESCRITORIO Y SILLAS
2. | Equipe de computo: PC

3. ] Automovil: NO APLICA

4. Telefonia: NO APLICA

(Radia, celular, teléfona fijo)

5. | Documentos e informacion; LA REQUERIDA CON EL PUESTOQ

8. | Otros (especifique): NO APLICA

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

1. i NO APLICA NO APLICA

2. |!ndirecta NO APLICA NO AFLICA

‘ 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIC AMBIENTE: Parcentaje de la jornada diaria.

[Porcentaje de Ia jornada de manera cotidiana, _ I : Porcentaje |
1. | De pie {sin caminar} 15 %o
2. | Caminando 35 Ya
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente; %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firn;la:
Nombre: Nombre
y cargo:
131. 14.1
Fecha: Fecha:
7



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION GOBIERNO DEL ESTADC DE JALISCO
2. DIRECCION GENERAL: | COLEGIO DE EDUGACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO
3. DIRECCION DE AREA: | COORDINACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: 1
4.1 | NOMBRAMIENTO: COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
: PUESTO:
CLASIFICACION DEL ' Bt .
43 | pUESTO: RE 4 CODIGO: CF 021007
{marque la opcidn correcta)
45 |NIVEL SALARIAL: 21 TABULADCR DE SUELDOS EDO JAL. |4.6 | JORNADA:
30 horas
47 |DOMICILIODE LA,
' DEPENDENCIA O AREA:
4.8 |POBLACION / CIUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:
5. OBJET!VO GENERAL DEL PUESTO: —‘

{Anate brevemente el objetivo o razén por fa cual exisfe su puesto y cual es ef beneficio qué se logra)

YDIDDOODDANDNDIDNDDDTIONDTYD )OO

Gestionar, supervisar informar y coordinar las jefaturas de proyecte de recursos humanos materiales y financieros dentro de los marcos
normativos legales vigentes cumpliendo con los procesos de la calidad 150 9001-2000.

Integrar y proponer, conjuntaments con la coordinacion de planeacion e anteproyecto de presupuesto anual y el pragrama operativo
anual del Colegio.

Coardinarse con ia coordinacién de asesoria juridica en la realizacién de contratos de obra, adquisiciones, arrendamienta, prestacion da |
servicios y las sanciones laborales de acuerdo a la normatividad aplicable y vigente.
Las demas que confieran las disposiciones legales aplicables y las que encomiende el dirsctor general de Colegio.

-

i
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6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que dependa de usted)
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con fos cuales tiene mayor relacion dentro de la depen

nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiens este contacto)

dencia para e cumplimiento de Jos objetives del puesto; enunciando el

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

i

1. | COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION

Participar, formular, consolidar etaborar y validar el Programa
Operativo Anual , Marco Lagico SEFIN, Presupuesto Anual y
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Colegic

2. | COORDINACION DE ASESCRIA JURIDICA

Participar, formular elaborar y validar con la coordinacion de
asesoria juridica en la realizacién de contratos de obra,
adquisiciones, arrendamiento, prestacion de servicios y las
sanciones laborales de acuerdo a la normatividad aplicable y
vigente

3. | COORDINACION DE INFORMATICA

Integrar, distribuir, resquardar y proponer el programa anual de
Adquisiciones y de mantenimiente del mobiliaric del equipo
informatico

4. | COORDINACION DE FORMACION ACADEMICA

Participar, formular elaborar consclidar asignar categorias y
validar carga horaria, honorarios y retencionesde impuestos de
los Prestadores de Servicios profesionales {Docentes)
Participar, formular elaborar el programa anual de
mantenimiento, remodelacién de inmuebles de los planteles y
CAST coadyuvando a la elabaoracién de tas estructuras
educativas.

5. | COORDINACION DE PROMCCION Y VINCULACION

Proporcionar los materiales necesarios para la difusion
promocidn del Colegio.

6 | COORDINACION DE CONTRALORIA INTERNA

Coadyuvar en corregir, aclarar, formular, sancionar de acuerdo a
las respuestas que se manifiesten en las cbservaciones
encantradas por los érganos de control (Gobiemo del Estado,
Congreso del Estado, Congreso de la Union y Gobierno Federal}

7 | DIRECTORES DE PLANTELES Y CAST

Participar, formular, consolidar elaborar y validar el Programa
Operativo Anual , Marco Légico SEFIN, Presupuesto Anual y
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamigntos y Servicios
del Colegio

Participar, formular elaborar y validar con la coordinacidn de
asesoria juridica en la realizacién de contratos de obra,
adquisiciones, arrendamiento, prestacion de servicios y las
sanciones laborales de acuerdo a la normatividad aplicable y
vigente

Participar, formular elaborar consolidar asignar categorias y
validar carga horaria, honorarios y retencionesde impuestos de
los Prestadores de Servicios profesionales {Docentes)
Participar, formular elaborar el programa anual de
mantenimiznto, remodelacion de inmuebles etc.




7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con |0s que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA

Participar, fermular, consolidar elaborar y validar el Programa
Operative Anual

Aplicacion de Acuerdos que emita el Ejecutivo Federal.

SECRETARIA DE EDUCACION

Participar, formular elaborar y validar con la coordinacién de
asesoria juridica la realizacion de contratos de obra {CAPECE)
adquisiciones, arrendamiento, prestacion de servicios
Participacion de Comité de Adquisiciones del Colegio

SECRETARIA DE FINANZAS

Marce Logice, Presupuesto Anual y Programa Anual de
Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Colegio
Participacion de Comité de Adquisiciones del Colegio

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Colegio

Participacion de Comité de Adquisiciones del Colegio

Revision de los Qrganigramas y Plantillas de cada Ejercicio
Fiscal

Aplicacidn de Acuerdos que emita el Ejecutivo Estatal.

ISS5TE

Gestionar, elaborar, revisar y validar movimientos afiliatarios |
prestamos hipotecarios personales.

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Integrar y proponer, conjuntamente con el rea de Planeacisn y Evaluacion, el

Funcién anteproyectt de presupuesto anual del Colegio, de acuerdo a las disposiciones

{Que hace) legales aplicables, gestionando su autorizacién y las modificaciones al mismo
durantes el ejercicio.

Finalidad

{Para que lo hace).

Para que el colegio obtenga los recursos financieros suficientes para su operacién.

Integrar y proponer conjuntamente con el area de Planeacion y Evaluacion el

Funcién anteproyecto del Programa Operative Anual dei Colegio y someterio a

{Que hace) consideracién del Director General, de acuerdo a los lineamientos vigentes,
gestionando su autorizacion y las modificaciones al mismo durante ei ejercicia.

Finalidad

{Para que lo hace).

Para informar el desarrollo de las metas del Colegio.

Funcién Proponer los sistemas y procedimientos para el ejercicio y control presupuestal, de
(Que hace) acuerdo a las disposiciones administrativas y legales aplicabtes.
Finalidad

{Para que lo hace).

Con el fin aplicar los criterios de racionalidad, austeridad

Ejercer y controlar el flujo de ingresos y egresos para optimizar la aplicacion de los

::(;::]r?;ce) recursos financieros de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y calendario de
pagos del Colegio.
Finalidad Medir el avance de los ingreses y aplicacion de los gastos de acuerdo a las metas fijadas por el

{Para gue lo hace).

Colegia.

Funcion Coordinar la integracion de los estados financieros del Colegio y someterlos a la
{Que hace) autorizacién de las instancias correspondientes.
Finalidad

{Para gue lo hace).

Informar la situacion financiera que coadyuva a la toma de decisiones.

{Para que lo hace}.

Funcién Vigilar que el ejercicio y control del presupuesto y la documentacién comprobatoria
(Que hace) y justificatoria del gasto se ajuste a las disposiciones aplicables.
.Finalidad

Para validar los gastos o ingresos sean verificados en toda revision.

Difundir y verificar, en estricto apego a la normatividad fiscal y de seguridad social

rg::’r?;ce] aplicable, la correcta determinacion de las bases gravables y &l entero oportuno de
; los impuestos, cuotas y aportacicnes de seguridad social.
Finalidad Certidumbre en ¢! calculos de impuestos y seguridad social asi como el pago oportuno de les

{Para que o hace),

mismos

Integrar y proponer las normas, procedimientos, instructivos y catalogos de cuentas

anm:n para el registro contable de las operaciones financieras dal Colegio, de conformidad
(Que hace) con la normatividad establecida para tal efecto.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para emitir los Estados Financieros Confiables.

Funcién
{Que hace)
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FUNCIONES DEL PUESTO
Funcién Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracién y
{Que hace} desarrollo del personal del Colegin.
g.
Finalid - - .
(Para ng Io hace), | Agilizar la operatividad del Colegio
. Coordinar y aplicar el procese de reclutamiento, seleccian, contratacién, induceién,
Funcion capacitacién y desarrollo del personal administrativo del Colegio, asi como
{Que hace) supervisar la aplicacion del mismo en los planteles de su jurisdiccian, de acuerdo
10 con la normatividad, estructura organica y catalogo de perfiles de puestos vigentes.
Finali . - .
(Para ?132 lo hace) Desarrollo e integracidn del personal en el Colegio
Coordinar y aplicar el proceso de remuneraciones, promociones, licencias,
Funcién comisiones, fransferencias, permiscs con o sin goce de suelde, incidencias, altas,
(Que hace) bajas y demas movimientos del personal administrative del Colegio, asi como
1 supervisar la aplicacion del mismo en los planteles de su jurisdiccién, de acuerdo a
la normatividad y estructura vigentes.
Finalidad ;
(Para qie lo hace) Controlar al personal del Colegio.
Coordinar y supetvisar gue se realice, en forma correcta y oportuna, la generacion,
Funcién calculo y page de la némina del personal, tomando en consideracion todas las
(Que hace) prestaciones, incidencias, retenciones y deducciones gue correspondan, de
12 conformidad con los ordenamientos aplicables para cada caso, asi como dar
cumplimiento a las disposiciones fiscales, de seguridad social y pago a terceros.
Finalidad . s . .
{Para que lo hace) Para pagar a los trabajadores y a las instituciones involucradas en el pago de la nomina.
Funcién Coordinar y supervisar, en los planteles de su adscripcién, la asignacion de
(Que hace) categorias, carga horaria, honorarios y retenciones de impuestos que procedan,
13 conforme a los ordenamientos juridicos aplicables.
Finalidad los d N . d | .
(Para que Io hace), Para pagar a los docentes y a las instituciones involucradas en el pago de sus servicios.
14 | Funcion Aplicar las sanciones laborales a que se haga acreedor el perscnal del Colegio,
{Que hace) conforme a los ordenamientos juridicos aplicables.
Eiratidan 9, ANALISIS DE VARIABLES:
1 Ida
{Para que lo hace) Medida disciplinara cormgiendo conducta de los frabajadores
Funcién Coordinar la aplicacion de los sistemas de estimulos previstos porla ley de la
s {Que hace) rmateria.
F}Lg?:iig Io hace) Motivar al personal en el cumplimiento de su servicio
Funcién Elaborar, administrar y aplicar e! programa de capacitacion y desarrolic del
16. (Que hace) personal administrativo del Golegio, asi como supervisar la aplicacion del mismo en

los planteles de su adscripcion, conforme a la normatividad establecida.
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Caoordinar la bolsa de trabajo del Colegio y proponer los lineamigntos para la

{Para gue lo hace).

Funcion ! o . . p .
(Que hace) asistencia a juntas de intercambio, asi como supervisar este proceso en los

17 planteles de su adscripcion.
Finalidad . .
(Para que lo hace). Tener propuestas de perscnas preparadas para cuando el Colegic necesite.
Funcion Coordinar y supervisar el establecimiento de campafias y actividades tendientes a

18 {Que hace) prevenir accidentes y enfermedades profesionales y de trabajo entre el personal.

| Finalidad

Con el fin de evitar accidentes de trabajo

{Para que lo hace}.

Funcién Proporcionar la informacion solicitada para los procesos legales que observe el
" {Que hace} Colegio en relacion con sus planteles de adscripcion.
Finalidad . .
{Para que lo hace) Evitar conflictos laborales
Funcién Proporcionar los setvicios de constancias de empleos, hojas de servicio,
(Que hace) certificacion de préstamos a corte y mediano plazo e hipotecarios, entre ofros, al
20 personal del Calegio.
Finalidad - .
(Para que 1o hace) Servicio al personal del Colegio
Funcidn Controlar ef regisiro de funcianarios facultades para firmar la documentacion oficial
{Que hace) de los tramites del personal adscrito al Colegio y realizar permanente actualizacion,
21
Finalidad . Lo
(Para que 'o hace) Certidumbre juridica.
22 | Funcién Atender a 1a delegacién sindical acreditada en todos los asuntos derivados de la
{Que hace) refacién de trabajo.
s 9. ANALISIS DE VARIABLES:
Pora ;:; lo hace), | Armonizar el ambiente de trabajo
Aplicar la normatividad establecida en materia de adquisicionss, arrendamientos,
Funcién servicios, conservacion, use, destino, formulacion de inventarios, aseguramiento de
{Que hace) activos, reclamo de siniestros, afectacion, enajenacion, baja y destino final de
jay
23 bienes muebles e inmuebles del Colegio.
Finaflidad . . . .
(Para que lo hace) El personal que labora tenga su herramienta de trabajo en optimas condiciones
Funcién Coordinar la prestacion de los servicios generales en las unidades administrativas
Que hace) ue conforman el Colegio.
9
24|
Finalidad

Para que la direccién general, planteles y CAST tengan los servicios adecuados en sus unidades.




8. FUNCIONES DEL PUESTO
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25

Funcion Responsabilizarse del adecuado registro, control y salvaguarda del patrimenio del
(Que hace) Colegio.
Finalidad

(Para que lo hace).

Para controlar el patrimonic del Colegio.

26

Tramitar, en coordinacién con el drea de Asesoria Juridica, los contratos de obra,

(53:'3:09) adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios que se celsbren por parte
: del Colegic, en términos de la lagislacion aplicable.
Finalidad

{Para que lo hace).

Dar certidumbre juridica al Colegio

27

Funcion Supervisar ia instalacion y puesta en marcha del equipo asignado al Colegio y
{Que hace) establecer mecanismos y sistemas de control de calidad.
Finalidad

{Para que lo hace).

Certificar el usc adecuado del equipo.

Formular, en coordinacion con el drea de Planeacion y Evaluacién, el Programa

rg::';:ce} Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio, y ponerlo a

28 consideracion del Director General.
Finali . .
(nga":ig lo hace) Calendarizar las compras del Colegio.
Funcién Integrar y proponer el programa anual de mantenimiento o remodelacion de
(Que hace) inmuebles y de mobiliaric del Colegio y someterlo a consideracion del Director

- General.
Finalidad . . .
(Para que lo hace). Mantener los bienes muebles e inmuebles en condiciones de uso,
Funcién Proponer al Director General del Colegio el proyecto de aplicacidn de los ingresos
{Que hace} propios captados con sujecion a los lineamientos establecidos.

30
Finalidad . . .
(;g?a'qie lo hace) Fortalecer el funcicnamiento del Colegio,
Funcidn Formular €l programa de equipamiento y someterlo a aprobacidn del Director
{Que hace) General para su remision at CONALEP,

3
Finalidad Actualizar el sistema de ensefianza-aprendizaje.
(Para que lo hace).
Funcidn Participar, a través de su titular, en el Cemité de Clasificacion del Colegio, de
Que hace) conformidad con la Ley de Transparencia & Informaciéon Pdblica del Estade de Jalisc
{ y

32
::F',g?:zzi lo hace) Cumplimiento de fa normatividad

g |Funcion

" | {Que hace)
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- 0. PERFIL DEL PUESTO:
- Describa los requerimientos ideales para sl puesto.
— 10.1 ESCOLARIDAD: [ Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
T .

3. Primaria 2. Secundaria 3, | FPreparatoriao
- Técmica
b N .

Carrera Profesional no Carrera profesional

N 4. terminada { 2 afios) 5 terminada X 5. Posigrado
™
. 7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciado en Contaduria Publica, Finanzas, Recursos Humanos, Ing. Industrial etc.
hainnY i . .r . " .
_ 8. | Area de especialidad requerida: Administracion {Recursos materiales, humanos y financieros)
—
—
—_ 1. | Manejo de Personal y Elaboracién de Nominas Minimo dos afios
— 2. | Planeacién, Programacién Presupuestacién y Analisis Financieros | Minimo dos afos
— 3. | Adquisicion, Enajenacién, Control de Inventarios Minimo dos afios
L
. 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o manejo de equipos para desempefiar el puesto.
N Manejo de equipe de computo
~
~—. 10.3 Requisitos Fisicos: i

El puesto exige:

1 VISUAL COMPUTADORA
2.
> 1

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

yingresadésie puestc, ; Cudinto tiempo Se ; Cuantos
normal para g Irabajad‘or lo cqngzca ¥ su desamp 1. "m eses? 12 MESES
[ 10.5 COMPETENCIAS LABORALES: , J
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desemperio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Conocimiento del Convenie de Federalizacion, Decreto de Creacién del Colegio y Reglamento Interno del Colegio

Ley de Planeacian, Programacion, Presupuestacion, Control y Evaluacion del Gobierno del Estado de Jalisco

Contrato Colectivo de Trabajo y Manual de Prestacion :
Interpretacion de los Estados Financieros, elaboracion de nominas vy calcule de impuestos (ISR} y retencicnes del ISSSTE.(Nueva Ley)
Ley de adguisiciones (Federal, Estatal y del Colegio).etc.
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10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

* 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 corupcion y las malas practicas o impulsa entre sus
compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

* Respseta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en pollticas y normas institucionales,
orientadas a desempefarse en |as buanas practicas profesionales y las buenas costumbres.

* Respata las normas y valores de la institucién,

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

5 SERVICIC DE
) CALIDAD

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

Atiende a cada clisnle con dedicacion y voluntad de salisfacer las demandas que le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafiaros y clientes., aun en situaciones complaejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via do comunicacion abierta,

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

3 TRABAJO EN
: EQUIPO

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

« Manliene expectativas positivas. Solicitar opiniones dal grupo. Crea buen clima dentro del grupe con actitudes
proactivas.

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

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

« Mantiene una actilud abierta para aprander de los ofros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de

aquipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el yrupo

para resolver los conflictos que se presenten, esto en benaficio de! propic grupa.

4. COMPROMISC

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

* Llas consecuencias de fos actos hay que asumirlas siempra, aungue la accién sea involuntaria

* Crea compromisos con los objalives que se |e pautan y trabaja para el logro da los mismos.

= Crea pertenencia, al grupo de! que depende, sintiéndose parte de él, siendo respensable por el logre de los
resuftados qua se asperan del grupa.

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

DEL PUESTO

10.5.3 COMPETENCIAS

COMPORTAMIENT
0 ETICO.

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para et desemperio ptimo del puesto y marque con una
(X) 8l recuadro que mejor defina et grado necesario para esta competencia.

*Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca dirgir sus
acciones directamente hacia el bienastar social y los resultados de la gestion del gobierno.

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

*Respeta y hace respetar a su gente las formas de Irabajo establecidas en politicas ¥ normas
institucionales, orientadas a desempsiiarse en tas buenas praclicas profesianales y las buenas
costumbres,

*Respeta las normas y valores de la institucién,

*Acepla consejos y directivas que o regrienten, si ha cometide un arror u omisién en términos de
valoras, buenas practicas o buenas costumbres

SERVICIO DE
CALIDAD

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

*Atiende a cada cliente con dedicacidn y voluntad de satisfacer las dermandas que le son
planteadas

*Atiende personalmenta 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
puade hacer para ayudar a esa persana?

TRABAJO EN
EQUIPO

*Participa con entusiasmao an el grupo y solicita opinidn de los miembros de su equipo

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

“Actizar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacién entra sus miembros.
*Anima y motiva a los demis. Sabe reconocer en el senc del grupo el mérito de otros miembros,
resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse impertantes dentro
del grupo.

Mantigne una actitud abierta para aprendsr de los otros v solicitar opiniones & ideas de los demas.
craar espintu de equipo. Defienda la buena imagen y reputacion dal grupo ante terceros. Afronta
los problamas que piantee al grupo para rasalver los conflictos que se presenten, asto en beneficio

i0



del propio grupo®

“Al comprometerse es responsable y fiene 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 accion sea involuntaria
COMPRO *Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logra de los mismos.

4. M MISO *Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el

logro de [os resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza sismpre los objetives encemendados, esforzandose

par mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

1.

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

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

Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

2> apticar juicio. Cuando no hay antecedentes clarcs desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe X
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 gue requieren la qplicaci(‘)n de juicic ademas de amplios conocimientos tedricas y
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacetlo.
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. X

Las decisiones solo afectan a su propic puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entrs otros. x
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una (X} el o los resuadros gue correspondan;

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
Exige pensar mejorar procedimientes, entre otros, para varics puestos. X

El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entrs otros.

1
2
3.
4
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Realizar cualquier funcién analoga al puesto que encomiende g1 Director General yfo las
autoridades del Conalep Nacional y las de caracter temporal que es necesario
degarrallar de acuerdo a las politicas que se establezcan a nivel federal o esiata )

11. RESPONSABILIDADES |

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie ta informacién en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica

1. | En efectivo No Aplica

2. | Cheques al portador No Aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos Recibos de Ingresos, Recibos de Donativos { Especie y Efectivo)
oficiales, enire 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 comesponde anote: No aplica

1. {Mobiliario: Escritorio, Credenza, Archivero.
2. | Equipo de computo: Computadora, Impresora Lap top
11




Telefonia:

(Radio, celular, teléfona fijo)

Lo

e

™ 3. | Automévil: Asighado Automdvil Compacto
— Radio, celular, teléfono fijo

3. | Documentos e informacion:

6. | Otros (especifique):

Lo
™ 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
= _ e m: [ No.Depersonas: I~ Tipe que supetvisa B
— " Direct 4 Aplicacidn de normas ¥ procedimientos en recursas humanos, materiales y
. : a . financieros
— 2. |Indirecta 10 No aplica.
U 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO J
L
:’“ 121 POSTURA Y MEDIQO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
‘jornada de manera cotidiana. ” _

:\ 1. { De pie {sin caminar) %,
. 2. | Caminando 5 %
- 3. | Sentado 95 %
—
o - 4. | Agachandose constaniemente: %
—~ 100.00 %
LN
-~ FIRMAS Y VALIDACIONES:

] Nombre del entrevistador:
[
-~ 13. Entrevistado: . 14. Jefe inmediato:
~,
Lol
- Firma: Firma:

) . Nombre
" Nombre: y cargo:
~ 13.1. 14.1
-~ Fecha: Fecha:

O

12 4
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: ' Secretaria de Educacion Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: Colegio de Educacion Profesional Técnica de Estado de Jalisco

3. DIRECCICN DE AREA: | Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 [NOMBRAMIENTO: Coordinador de Planeacién y Evaluacion
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL
! PUESTO:
CLASIFICACION DEL . )
4.3 PUESTO: CODIGO: 527 CONALEP, Jalisco

45 | NIVEL SALARIAL: {marque la opcién correcta)

46 |JORNADA:

30 horas 40 horas X

47 |DOMICLIODELA
" | DEPENDENCIA © AREA:

POBLACION / CIUDAD:

4% | PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el abjetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficia qué se logra)

Coardinar que las acciones de Planeacidn y los lineamientos establecidos en 1a materia se apliduen correctamente.

Elaborar los planes de Desarrollo de corto, mediano y Large plazo del Colegio y llevar a cabo su seguimiento. Proponer objetivos,
estrategias y politicas de desarrollo del colegio asi como dirigir y coordinar y evaluar la elaboracion del Programa Operative Anual del
Colegio.

Evaluar el avance y el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas anuales de cada una de las unidades gadministrativas y
planteles, asi como ta aplicacién del presupuesto.

6. ORGANIGRAMA.:

{Anote su pussto al centro, arriba el pueste de su Jefe inmediato y abajo la gente que depende de usted)

L
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacién dentro de la dependencia para e! cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Jefe de Proyecto de servicios administrativos/fiinanzas de los 18
planteles y el CAST

Elaboracién del POA, Estatal y Federal Reporte de avance de
Indicadores Trimestral y anual

Coordinador de Formaciaon Técnica y Capacitacion

Validacion de las metas e indicadores del POA estatal Y Federal
de Planteles

Coordinador de Administracion de Recursos

Validacién de las metas e indicadores del POA estatal Y Federal
¥ el presupuesto

Coordinador de Informatica y Coordinador de Promocion y
Vinculacién

Validacién de las metas e indicadores del POA estatal Y Federal

Director General del Conalep Jalisco Entre Otros como los
Directores de planteles.

Validacion de las metas e indicadores del POA estatal Y Federal
y del presupugsto de toda la Direccién General y Planteles

7.2 RELACIONES DE TRABAJOQ EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Jalisco

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logre de obetivos.

Para conocer las reglas, lineamientos y demas que establezcan
para el buen funcionamiento del Conalep, Jalisco

Secretaria de Planeacion

Por que son los que establecen todos (os lineamientos para la
planeacién del Gobierno del Estade de Jalisco

CONALEP NACIONAL

Para conocer las disposiciones, programas, lineamientos, etc.

Secretaria de Finanzas, Administracion, Contraloria del Estado

Para asuntos relacionados con Junta de Gobierno

Secretaria de Educacion Pdblica

Para asuntos relacionados con la apertura de nuevas carreras o
Planteles

8. FUNCIONES DEL PUESTO
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Funcién
{Qué hace)

Elaborar los Planes de desarrollo de corto, mediano, y largo plazo del Colegio y su
seguimiento

Finalidad

{Para qué lo hace).

Para direccional el rumbo adecuado del colegio de acuerdo con los lineamientos Federales y
Estatales y para asegurar que se cumpla.

Funcién
(Que hace)

Propaner objetivos, estrategias y politicas de desarrolle del Colegio

Finalidad

{Para que lo hace).

Para mejorar los diferentes procesos, actividades y programas

Funcion Dirigir, coordinar y evaluar la elaboracion de! Programa Operativo Anual de las
{Que hace) unidades administrativas, de los planteles que conforman el Colegio
Finalidad

(Para que lo hace).

Para asegurar la correcta Planeacion de los recursos Federales y Estatales

Funcién Coordinar que las acciones de Planeacian y los lineamientos establecides enla
{Que hace) materia se apliquen correctamente.
Finalidad

{Para que lo hace).

Para cumplir con lo establecide por las autoridades competentes.

Propener las normas para la elaberacion del anteproyecto de presupuests del

::5'::'::06) Colegio, de conformidad con los lineamientos establecidos por las instancias
sectariales y las politicas que sefialen el Director General.
Finalidad

{Para que lo hace).

Para unificar criterios y darle coherencia.

Integrar conjuntamente con el area de Administracion de Recursas, el

;:(I)J::If?;ce) anteproyecto de presupuesio del Colegio y gestionar ante las autoridades
correspondientes la autarizacion del mismo.
Finalidad

{Para que lo hace).

Fara asegurar que el presupuesto cumpla con los lineamientos vy politicas establecidas.

Evaluar periédicamente el avance y el cumplimiento de los objetivos y metas de

{(Para que lo hace).

f(llll.?:ir?;ce) los programas anuales de cada una de las unidades administrativas y planteles que
conforman el Colegio, asi como la aplicacién del presupuesto.
Finalidad

Para conocer el avance de los programas anuales y corregir [as desviaciones.,

Aplicar los criterios metodolégicos disefados por el CONALEP, para efectuar los
estudios e investigaciones que permitan determinar la demanda de personal

{Para que lo hace).

F&mcl: nce) técnico calificado, necesario para los sectores productivos plblico social y privado
ue ha del Estade 0 municipio, asi como la creacion, sustitucidn, implementacion o
actualizacion de los servicios educativos de los planteles.
Finalidad Para determinar la demanda de personal técnico calificado necesaric para los sectores productivos

publico social y privade del Estado o municipio, asf como la creacion, sustitucién, implementacion o
actualizacion de los servicios educatives de los planteles .

Funcion
{Que hace)

Establecer, en coordinacion con el CONALEP, la metodologia, procedimientos, y
criterios para efectuar los estudios ¢ investigaciones necesarias para el crecimiento
y creacion de planteles, 3

Finalidad

[l = T A P L]
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto reguiere

1 Realiza tabores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomade, tramitacion, captura o

similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. x
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continua de X
" | cometer emores costosos.
5 Reaiiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimisntos log
. 2o . X
CUales debe seguir sin necesidad de consultarlps.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situacicnes dificiles de entender o
. X
interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y pener en x
" | practica soluciones con ellos,

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una {X) el {ltimo grado de estudics requerido para desarroliar el puesto
NN . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Economia
8. | Area de especialidad requerida: Planeacion
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempenic del puesto

S

: Experiencia en:

1. | Planeacion, programacion, Evaluacion y presupuestacion 4 afios
2. | Elaboracion de Informes de Gobierno 4 afios
3 Elaboracién de Planes de Desarrolio 4 afios
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o mansjo de equipos para desemperar el puesta.

. Computadora, vehiculo

10.3 Requisitos Fisicos: T

El puesto exige: Esfuerzo mental
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

{Cuandﬁ“ ingresa & esie puesto, . Cuanto:
normat para que el Irabajador lo conozea y su desery
_______Sea.salisfactonn?.. .

1 ¢ Cuantos

meses? 4 meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tetricos, téchicos y normativos indispensables para el desemperio
de sus funciones.

de calidad

Conocimientos en Planeacion estratégica y otras, conocimientos de programacion y presupuestacion. Conocimientos de administracién
puklica, manejo de indicadores, solucion de problemas, marco 16gico, metedologia para la elaboracién de planes y programas.
Metodologia de control y seguimiento de planes y programas. Elabaracion de Informes de Gobierno. Redaccion.

Conocimientos de leyes y reglamentos aplicables a Nivel Estatal y federal asi como reglamentacién Interna. Conocimientos de sistema

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT

O ETICO

Tiene el compramiso y responsabilidad en el manejo de los asuntes publicos, busca dirigit sus acciones
directarmnente hacia el bienestar sociai y los resultados de la gestién del gobierno,

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

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

Respeta las normas y valores de ia institucion.

Acepta consejos ¥ directivas que 1o recrienten, si ha cometido un error b+ omision en términes de valores, buenas
précticas o buenas costumbres,

> SERVICIC DE

CALIDAD

Servir a los demas con ¢l desec y la seguridad de querer hacerlo.

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

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

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

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

TRABAJO EN

EQUIPO

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

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea busn clima dentro del grupa 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 reconacer en el seno del grupo sl mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivas, la colaboracidn prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abieria para aprender de los olras y solicitar opiniones e ideas de los demds. crear espiritu de
equipa. Defienda la buena imagen y reputacién dal grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee f grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4, COMPROMISO

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

Las cansecuencias de Ios actos hay que asumirlas siempre, auncue la accion sea involuntaria

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

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

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

5
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y margue con una
DEL PUESTQ {X) et recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.
* Tiene el compromisa y responsabilidad en el manejo de los asunios pibicos, busca dingir
sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resullados de Ia gestion del
gobiarno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion v las malas practicas e
: impulsa enire sus compafieros una cultura acorda con los fines colectivas,
1. gt?crgporlamlento * Respeata y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en pollticas y normas | x
institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas priclicas profesionales y las
buenas costumbras.
* Respeta las nermas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorisntan, si ha cometido un error U omisian en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
» Servir a los demads con el deseo y la seguridad de querer hacerlo,
« Aliende a cada cliente con dedicacién y voluntad de salisfacer las demandas que e son
planteadas.
- . * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en situacicnes
2. | Servicio de Calidad compleias. X
* Atiende personalments a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
Se pena an el lugar del otro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse ;qué
puedu 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 cpiniones 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
3. | Trabajo en equipo miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirsa X
importantes dentre del grupo.
Mantiane una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear esplritu 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 propic grpo.
* 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 accidn sea involuntaria
4 Compromiso * Creacompromisos con los objetivos que se lo paltan y trabaja para el logro de los mismos. x
: . = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por
el logro de los resultados que se esperan de! grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose
por mejorar continuamente y participa aportande ideas y solucionas.
10%2'|48|ng2:DE Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
2 Ganeralmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requieren fa aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
‘| practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacero.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

gecisiones no requ:eren ser ratlr cadas por su jefe.

DY D

1. |Las decisiones solo afectan a su propie puesto
2. |Las decisicnas afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,
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3. | Las decisiones afectan los rasultados del departamento o drea.

Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativaments los resultados del Gobierno. x
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el ¢ los recuadros que comespondan:

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

2. | Exige sugerir eventuaimente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puestos.

4. | El pueste tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros.

5. | El pueste es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros. x
10.6 OBSERVACIONES Y Debe ser una persona abierta a los cambios, con gran capacidad de aprender siempre y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: con mucha seguridad e iniciativa.

| 11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efactive

2. | Cheques al portador

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

11.2 RESPONSARBILIDAD EN BIENES: E_nupcie los bieneg oficiales que usa pa_ra el de.sempeﬁo de su trabajo, de acuerde al
siguignie cuadry, sino corrasponde anote: No aplica

1. | Modbiliario:

2. | Equipo de computo:

3. | Automdvil:

Telefonla:
{Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos & informacion:

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

[__Linea de mando: __JI_No. De.parsc

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

abajo_que supervi

1. |Directa

2. |Indirecta

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJQO

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje_




]

Jugor

[

1. | De pie (sin caminar) %

2. {Caminando 30 "%

3. |Sentado 70 %o

4. | Agachandose constantemente: Y%
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jofe inmediato:

Firma: Firma;
. Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 131
Fecha: Fecha;
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Educacion Publica del Estade de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estade de Jalisco

3. DIRECCION DE AREA;:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL. DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Director de Planigl 'B" y “C"
4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

' PUESTO:

‘CLASIFICACION DEL
4.3 PUESTO: | 44 [CODIGO: CF02103
: -
45 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA; [[Terduelaopoion corrects)
30 horas 40 horas X

47 DOMICILIO DE LA .

’ DEPENDENCIA O AREA:
4.3 |POBLACION ! CIUDAD:
4.9 [PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anate brevemente el objetive o razdn por la cual existe su puesto y cual es ef beneficic qué se logra)

Administrar fos recursos materiales, financieros, tcnicos ¥ humanos que le asignen al plantel, con la finalidad de garantizar el
cumplimianto de los estandares de calidad en la prestacion de los servicios educativos, de capacitacion, administrativos y fos orientados
a promover la imagen y servicios del plantel,

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

6. ORGANIGRAMA;

AR!O ALBERTO% :
FACEVES RUBIOEE: _




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS;

{Anote los contactos con los cuales tiene mavyor relacién dentro de la dependencia para al cumplimiente de los objetivos del puesto; enuncianda el
nombre del puesto, e! drea a la que pertanece y el motive por 8l que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

o L ’ uesto /A
1. | Coordinaciin Coordinador Homoélogo 11
2. | Servicios Escolaras Alumnos

3. | Promocién y Vinculacién

Bolsa de trabajo para Egresados

4. | Formacion Técnica

PSP

5. | Servicios Adminisirativos

Recursos del Plantel

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

1. | Delegacion del ISSSTE

Altas y Bajas, Prestamos, Pensiones, efc. De los Trabajadores

2. | Elactronica Pantera

Convenios de Servicio Social y Practicas Profesionales de los
alumnos
Bolsa de Trabajo a egresados

3. [ Aceros Corey

Convenios de Servicio Social y Practicas profesionales de los
alumnos
Bolsa de Trabajo a egresados

4. | Direccién General

Todos los oficios de y para la Direccidon General

5. | Comisién Federal de Electricidad, entre otros

Venta de cursos de Capacitacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcidn
{Que hace)

Coordinar la operacion administrativa y académica del plantel X

Finalidad
{Para gue lo hace).

Para el buen funcionamiento

Funcién
{Que hace)

Representar al Colegic en actividades oficiales X

Finalidad
{Para que o hace).




r)!)!}r‘}f')-'

)

Funcidn
{Que hace)

Pramover al plantel ante los diferentes sectores productivos; ptiblico, social y
privado al ambito de su responsabilidad.

Finalidad
(Para que lo haca).

Para que el plantel sea reconocido ante los sectores

Funcién
{Que hace)

Vigilar y supervisar el cumplimiento de la norma, los lineamientos y los
procedimientos establecidos.

Finalidad
(Para gue lo hace).

Par trabajar con Calidad

Funcién
{Que hace)

Informar a los superiores de las actividades que se desarrollan dentro del plantel.

Finalidad

{Para que lo hace).

Para una buena comunicacion y trabajar en mejora continua

Funcion
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace)

FInalidad

{Para que lo hace).

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lg hace).

Funcién
(Que hace)

Finalidad

(Para que o hace).

10

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hacs).




9, ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las
aopciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, dlasificacion, 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 mantener en
" | orden para su futura localizacién.

4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidade, ya que existe el riesgo continuo de
" _| cometer arrores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los X
' | cuales debe sequir sin necesidad de consultarios.

8 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, 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 scluciones con ellos.

8. | Realiza bésicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesta.

10.1 ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

- ) Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica

Carrera Profesional no Carrera profesional

4. terminada { 2 afios) > terminada 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carraras afines: X

8. | Area de especialidad requerida;
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

_ Experiencia eni

1. | Areas de educacion 4 afios

2. | Relaciones Humanos 2 afios

3. | Conocimientos de Administracién 2 aios
10.2.1 Experiencia ¢ habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefar el puesta.

Especifique los 8quipos de oficing, |

& otras | Computadora

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

esa a esle fuesto, JCUANID HEMPO se CONg
normal para gue el rabajador lo conczea ¥ su desempefo
sea.satisfactonio?

1 ;. Cuantos
’ mases?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normatives indispensables para el desempefio
de sus funciones.

de Competencia Laboral.

Conocimigntos muy especializados y/o diversificados con preparacion solida en Administracién Publica, Educacién basada en Normas

COMPORTAMIENT
Q ETICO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

kil

Tiene el compromiso v responsabildad en el manejo de los asuntos pubiicos, busca dirigir sus accionas
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestidn del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorectas, la cormupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
companeras una cultura acorde con los fines colactivos,

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

Respeta las normas y valores de |a institucion.

Acepta consajos y directivas qua |o recrienten, si ha cometide un arror U omision en témminos de valores, buenas
praclicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demnas con el deseo y 1a seguridad de querer hacerio,

Aliende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que la son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en situaciones complgjas.

Atisnde personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta,

Se pone en el iugar del oro: qué piensa, qué quiere, camo se siente. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa parsona?

TRABAJO EN
EQUIPO

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

Mantiene expsctativas positivas. Solicitar opinicnes de! grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.

Actuar de forma activa para desarrolar el esplritu de equipo y la cooparacion entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en ol senc dal grupo el mérite de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirsa imponantes dentro del grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demds. crear espiritu de
aquipe. Defiande la buena imagen y reputacidn del grupo ante tarceros. Afronta los problemas que plantee ! grupo
para resolvar los conflictos que se presenten, esta en beneficic del propio grupo.

4, COMPROMISC

Al compremeterse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sine 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 lps objelivos que se le pautan vy trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertensncia, 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 desempefip y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuaments v participa aportande ideas y solucionas.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTOQ {X) el recuadro qua mejor defina el grado necesario para asta competencia.

portd
1. | Trabajo en Equipo X
2. [Servicio de Calidad X
Compartamiento
3 | Etco X
4. | Compromiso X

10.5.4 TOMA DE
DECISIONES:

Marque 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

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

3 Generalmente toma decisicnes sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo

que requiere aplicar su juicio personal X

4 Genqralmente toma decisiones que requie_ren ta qplicacién de juicic ademas de amplios conocimientos tedricos y X
" | practices, para ponderar muchas variables a interaccién 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 x

dacisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisicnes afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea. b

o0 IEal Il A et

Las decisiones impactan significativamente los resultados dei Gebiemo.

10.5.5 INICIATIVA:

Marque con una {X) el o los recuadros que correspondan:

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

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

3. |Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiens como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, mélodos, procedimientas, entre otros, x
3.

E! puesto es dedicado a labores de creacidon de formas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALCRES:

Enuncie la informacidn en los siguientes recuadros, si no comesponde anote: No aplica

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador




Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos
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 anlica
1. | Mobiliarig: Escritorio, Mesa, Sillas, Sillones, Archivero
2. | Equipo de coémputo: Computadora
3. | Automdvil: Automoévil del plantel
4. Telefonia: Conmutador

{Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién:

B. { Otros (especifique):

Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

1. | Directa

2. [Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIQ AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

(Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie {sin caminar} - %
2. | Caminando 60 Yo
3. |Sentado 40 %
4. | Agachandose constantements; %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14, Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: ¥ cargo:
131, 14.1
Facha: Facha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:
2. DIRECCION GENERAL:
3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES CF33206
42 ﬁSE“SBT%E, FUNCIONAL DEL JEEE(DEIEROYECT O DE(SERVICIOSIE SCOVARE SIGE 33206 |

CLASIFICACION DEL N ]
43 | pohsre '_ 44 |copDiGo: |crF33zoe
{marque !a opcibn correcta)
45 |NIVEL SALARIAL: N-15 46 | JORNADA:
30 horas 40 horas X
47 |DOMICILIODE LA
‘7 | DEPENDENCIA O AREA:

4.3 |POBLACION / CIUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar la administracion escolar integral requerida por ¢l plantel, de conformidad con la normatividad y modelo
educativo CONALEP establecida, para la egresion de alumnos formados como Profesional Técnico Bachiller.

6. ORGANIGRAMA.:

{Anote su puasto al centre, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

EFE DE'PROYECTO DE:
3 SERVICIOS ESCOLARES s

RVICIOS B0




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Ancte los contactos con los cuales tieng mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motive por el que tiene este contaclo)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | DIRECCION GENERAL ESTATAL JALISCO

ENVIO DE TODA LA INFORrh.‘_IACIE)N Y REGISTROS
SENALADOS EN LOS PROCESOS DE SERVICIOS
ESCOLARES PARA SL) CONSCLIDACION ESTATAL.

2. | FORMACION TECNICA

CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS
PROFESIONALES, FUNCIONAMIENTO DE TALLERES Y
LABORATORIOS, HORARIOS DE GRUPOS

3. } PROMOCION Y VINCULACION

CAPTACION ASPIRANTE, SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES, SEGUIMIENTQ DE EGRESADOS

4. | ADMINISTRACION

COBROS DE INSCRIPCION, REINSCRIPCION, SEGURO DE
VIDA, NIVELACIONES, EXTRAORDINARIOS, PAGO DE
BECAS

5. | INFORMATICA

INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
SIGEA, PROCEIES, SICE Y SAE

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependancias v organismos con los que tiene mayor contacto para el fogro de objstivos.

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERICR
COORDINACION EDUC, MEDIA SUP Y TECNOLOGICA

ESTADISTICA DE PROFESIONAL TECNICO , FORMATO 911

2 | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL,
" [ OPORTUNIDADES

BECAS OPORTUNIDADES, CEDEC 1.1

8. FUNCIONES DEL PUESTO

e;loslobjetivos supue

AEINATIDAD QUESTIENE €/

PROCEIES, el SICE, y el SAE.

Opcrar los proccsos de: l coordmacmn y scgulmlcnto de la
admision, inscripcidn y reinscripeion de alumnos, 2.- Coordinacion y

Funcién seguimiento a la administracion cscolar. 3.- Titulacion. 4.- Apoyo a <
{Que hace) la permanencia y desarrollo academico de alumnos, Operar el
1. sistema integral de gestion escolar administrativa (SIGEA), el

Finalidad .
{Para que lo hace).

Para el dptimo manejo y responsabilidad de la informacion y documentacion oficial mterna
y cxterna dc aspirantes, alumnos y egresados del plantel. y consolidacion de la informacion
estadistica. Egresién de alumnos formados como profesional técnico bachiller

——— —



Funcidn
{Que hace)

Mantener estrecha relacion con alumnos y egresados del plantel. x

Finalidad
{Para que lo haca).

Proporcionar los servicios administrativos de orden escolar en forma integral oportuna y
veraz. Difundir e informar al interior del plantel, los reglamentos, normas, procesos y
procedimientos de administracion escolar establecidos

Funcién Supervisar los servicios de asistencia escolar, social, y ¢l control del <

{Que hace) alumnado del plantel,

Finalidad Difundir ¢ informar al interior del plantel, los reglamentos, normas, procesos y
Inalida

{Para que o hace).

procedimientos de administracién escolar establecidos, discrecion absoluta y adecuado
mangjo de las relaciones publicas.

Generar y constatar la cxpedicién oportuna de los documentos de l
Funcién certificacion y constancias que solicite el alumnado y egresados para X
{Que hace) trdmites oficiales y personales,
Finalidad Egresion de alumnos formados como profesional técnico bachil
(Para que Io hace), | E9 um ados como profesional técnico bachiller
Coordinar y cstablecer las actividades del proceso de admisién de
alumnos de primer ingreso, reinscripeiones, asignacion de derecho a
Funcisn examen profcsional, presentacion y registro del acta correspondicnte
(Que hace) y vcriﬁ(_:ar la correcta aplicacion _de clausulas reglamentarias de _ X
evaluacidn, servicio social, revalidacion y equivalencias acreditacion
y titulacién
Finalidad Egresion de alumnos formados como profesional técnico bachiller y entrega de lo titulos registrados

{Para gue lo hace).

y cedulas profesicnales

Discfiar, instrumentar y mantener actualizada la estadistica escolar ¢

Funcién institucional, asi como la documentacion y registros escolares X
(Que hace) correspondicntes.
Finalidad

(Para que lo hace).

Consolidacion de la informacidn estadistica.

Establecer programas y acciones coordinadas para la entrega de
reportes escolares de los examenes parciales, de nivelacién y

Funcion . . ‘x ., . <y :

(Que hace) extraordinarios y su informacién a promocion y vinculacién para el X
scguimicnto que corresponda a egresados del plantel,

Finalidad Dar seguimiento al registre de alumnos que acrediten el total de asignaturas del plan de estudios y

{Para que o hace).

seguimiento de egresados.

Funcién
{Que hace)

Participar cn las comisiones establecidas en ¢l plantel y atender las
actividades correlativas instruidas por el coordinador ejecutivo y la
direccion del plantel.
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Finalidad Observancia de las normas establecidas para el funcionamiente del plantel.

(Para que lo hace). | Para asegurar una transparente distribucién y equidad y se cumplan con los requisitcs establecidos

Funcién Supervisar los scrvicios de promocion cultural y deportiva.
{Que hace) X
Q.
Finalidad ) | ano | 2 de al
(Para que lo hace). ara el apoyo a la permanencia de alumnos.
Realizar cualquier funcién andloga a su puesto que le sca
Funcién encomendada por su coordinador ejecutivo y la direccion del plantel,
(Que hace) y las de caracter temporal que sea necesario desarrollar, X
10
Finalidad - . .
(Para que Jo hace), | P'ara el adecuado funcionamiento del plantel y logro de objetivos.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requierg
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X '
" i similares.
2. ; Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiers 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 X
" | orden para su futura localizacion.
a Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
.1 cometer emores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cuales debe sequir sin necesidad de consultarlos.
8 Realiza trabajo que requiere un allo grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender ¢ X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesorfa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
' | practica soluciones con ellos.
8. |Realiza basicamente trabajo especiafizado de allo nivel tecnolégico.
9. Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

'10. PERFIL DEL PUESTO:

Dascriba los requerimientos ideales para el puesto.

Margue con una (X} el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

10.1 ESCOLARIDAD: |

N : Preparatoria o
1. Primaria 2, Secundaria 3. Tacnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
A . Post
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada 6 ostgrado
7. | Licanciatura ¢ carreras afines. X
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para &l desempefio del puesto
4
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__Experigngia & i ] ; tiempo?
1. | ADMINISTRACION UN ANO
2. | INFORMATICA UN ANO
3. | RELACIONES HUMANAS UN ARO

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempedar el pusste.

J DOMINIC DE COMPUTADORA, CALCULADORA, MAQUINA DE ESCRIBIR.

tros

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

LEVANTAR

CAJAS CON EXPEDIENTES 15 KILOS 15 MTS

2. LEVANTAR

CAJAS CON EXAMENES 10 KILOS 20 MTS.

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

a5 salisfactorio?

¢ Cuantos

meses? 6 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

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

ADMIMNISTRATIVAS, INFORMATICAS, ESTADISTICAS, RELACIONES HUMANAS.

COMPORTAMIENT
Q ETICO

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 gestidn del gabiernc,

Busca combatir y prevenir fas conductas incorrectas, la corrupcion y las malas prdcticas e impulsa entre sus
companercs una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el desea y la segunidad de querer hacerlo.

Atiende a cada clienta con dedicacién y valuntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
Es paciente y muestra siempre cortesia con sus campanaras y clientes , aun en siuaciones complejas.
Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abigrta.

5
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Se pone en al lugar dal otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente, Y debe preguntarse £qué puedo hacar para
ayudar a esa persona?

YDA NN DN

Parlicipa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipa

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

Actuar de forma activa para desarmollar el espiritu de aquipo ¥ la cooperacidn entre sus miembros.

Anima y motiva a los demds. Sabe reconocer en &l sanc del grupe el mérite de otros miembros, resattando sus
valores positivas, la colaboracidn prestada, haciéndoles sentirse importantes dentre de! grupo.

Mantiena una actitud abierta para aprender de los olros y solicitar opiniones e ideas de los dernas. crear esplritu de
equipe. Detiende la buena imagen y reputacién dal grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos gue se presenten, esto en beneficic del propio grupo.

3 TRABAJO EN
) EQUIPO
4. COMPROMISC

Al comprometerse es rasponsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear 1oda la

inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las consecuencias de los actos hay que asumirias siempre, aunque la accion sea involuntaria
= Crea compromisos con los objetivos qua se le pautan y trabaja para el logro de les mismos.

resultatos que se esperan del grupo.

continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

AR R

= Crea partenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los

= Mantiene buen nivel da desempefio y alcanza siempre los objelives encomandados, esfarzandose por mejorar

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic aptimo del puesto ¥y margue con una

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

" WA s POAYD

COMPORTAMIENT
O ETICO

Respeta y hace respetar a su gente las form tra
institucionales, Respeta las normas y valores de la institucidn

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Alierle a cada cliente con dedicaciin y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.

SERVICIO DE ; . . , T
2, Es pacienta y muestra siempre cortesla con sus companeros y clientes., aun en situaciones
CALIDAD complejas,
Atiende personalmente a cliantes, para mantaner la via de comunicacién abierta,
Sa pone en el lugar de! otro
Participa con entusiasmo an el grupo y selicita opinién de los miembros de sU equipa
3 TRABAJO EN Actuar de forma activa para desarmollar el espiritu de equipo y la cooparacion entre sus miembros.
" | EQUIPO Anima y motiva a los demés, una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e

ideas de los damas

4. | COMPROMISO

Al compromelerse es responsable y tiene iniciativa, Las consecuencias de los actos hay que
asumiras siempre, aunque la accidn sea involuntaria

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

Crea pertenencia, al grupe del que depende, sintiéndose parte de &1, siendo reaspensable por ol
logro de los resultados que se esperan dal grupo.

Mantiene buen nivel de dasamperio y alcanza siempre los objetives encomendados, esforzandose
por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solu

10.54 TOMADE
BECISIONES:

1. | Generalmente tcma

decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

2 Generalmente toma

decisiones bas&ndose en politicas y/o procedimientos, por lo qua generalmente no requiere de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se las presenta a su jefe

Generalmente toma
que requiere aplicar

decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones pravias, por lo

5u juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademds de amplios conacimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

decisionas no requieren ser ratificadas por su jefe

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

Margque con una {X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

Marqu ()]

1. | Las decisiones sclo

afectan a su propio puasto
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Las decisionss afactan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre ctros. X

Las decisiones afsctan los resultados de! departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

AN Il B

Las decisicnes impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

Margque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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.

£l puesto tiene como parte esencial, la creacidn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros,

alslelme

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES —|

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

1. | En efactivo No aplica

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

3. | de gasclina, recibos No aplica

oficiates, entre otros}

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para @l desempeﬁo de su Lrabajo‘ de acuerdo al

siguiente cuadro, si no correspende ancte: No aplica

1. | Maobiliario; ESCRITORIO, SILLA,
2. | Equipo de computo; COMPUTADORA
3. | Automadvil: No aplica
Telefonla;
4 {Radio, celular, teléfono fijo) TELEFONO FlJO
5. | Decumentos e informacion: EXPEDIENTES, FORMATOS OFICIALES, PROGRAMAS SIGEA, PROCEIES, SICE Y SAE
6. | Otros {especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Einea de mando: || _No. De pérsonas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo de trabajo que supervisa; ]

1 Directa 3 REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR, DE EXPEDIENTES, DOCUMENTOS E
’ INFORMACION
2. |Indirecta
r 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRARBAJC J

12.1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de Ja jornada diaria.

i Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.
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1. | De pie {(sin caminar) 5 %

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 80 %

4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistadolr:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

SEORONORORORO RGN NGRS RORORONONORORORONONONOROEONONONONDNE

Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:
8




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: CONALEP JUANACATLAN
2. DIRECCION GENERAL:
3. DIREGCION DE AREA:
DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTQ
NOMERE FUNCIONAL DEL - EURA A
4.2 PUESTO: [ O 0D *
CLASIFICACION DEL LN .
4.3 PUESTO: 4.4 | CODIGO: CF 33206
46 | JORNADA: {margue la opcidon correcta)

4.5 |NIVEL SALARIAL: 15

30 horas 40 horag

47 |DOMICILIODE LA
" | DEPENDENCIA O AREA:

4.3 |POBLACION / CIUDAD:

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevamente el objelivo o razan por Iz cual existe su puesto y cual es el beneficia gué se logra)

Realizar las acciones necesarias en materia de informatica con fines administrativas para la cperacion adecuada del plantel

6. ORGANIGRAMA:

{Ancte su puesto al centro, arriba el pueste de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

BEFE OE PROVECTODE
S5 T INFORMATICAZS

l




7. RELACICNES DE TRABAJO INTERNAS: .
(Anots los contactos con los cuales tiene mayor relacidn dentro de 1a dependencia para el cumplimianto de los objetivos del puesto; enuncianda el
nombre del puesto, el drea a la que pertenace y el mativo por el que tieng este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS

| 5

1. | JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA

Apoyar en todas lag cuestiones informaticas que requiere su area

2. |ESCOLARES Apoyar en todas las cuestiones informaticas que requiere su area

3. | PROMOCION Y VINCULACION Apoyar en todas las cuestiones informaticas que requiere su area

MANTENIMIENTO EN LABORATORIO DE INFORMATICA £
4. | FINANZAS IDIOMAS, CAPAGITACION,

5. | CAPACITACION Apoyar en todas las cuestiones informidticas que requiere su &rea

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

ENVIO Y RECEPCIGN DE INFORMAGION Y PROYECTOS DE
1. | DIRECCION ESTATAL DE CONALEP JALISCO LA COGRDINACION ESTATAL DE INFORMATICA Y
COMUNICACIONES
2.
3,
4
5.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Dar soporte técnico ¥ la asesoria gue se requiere en el plantel, en materia de
{Que hace) informitica

E:’,g?;'zzg lo hace), | APOYar @ todo el personal administrativo, docente y alumnos en asesoria y soporte técnico.

Funcidn Impartir cursos de capacitacion en materia informatica para el personal X
{Que hace)} adminisirativo
2.
Finalidad Capacitar al personal administrativo en cuestiones informaticas para el desemperfio de sus

(Para que lo hace). | funciones.




Funcién Programar, realizar y verificar el mantenimiento preventive y corrective del equipo X
{Que hace) de computo para fines administrativos.

Finalidad Para que las computadoras estén en éptimas condiciones para las funciones administrativas.
{Para que lo hace). | Operacian de los laboratorios de informéatica e Idiomas

Funcién . . . . .
(Que hace) Supervisar la operacién de los equipos de cémputo de uso administrativo X
Finalidad Verificar el uso adecuado y funcionamiente de los equipos infermaticos que es utilizado en las

(Para que lo hace}. | areas administrativas.

Funcién o .
(Que hace) Proponer el Programa Presupugsto del plantel en materia informatica X
Finalidad Presupuesto para el mantenimiento preventive y corrective del plantel
(Para que lo hace). P p p y ive del pla
Funcign . ] . ] -
{Que hace) Implementar, Aplicar, capacitar y operar los sistemas informéticos.
Finalidad Apoyo a usuarios en la operacidn de los sistemas Institucionales
{Para gue lo hace).
Funcién . " . . . -
Vigilar y controlar el envid de datos e informacién por medios informaticos
{Qus hace) y
Pdbine Verificar el envio y recepcién de informacian de la cuenta oficial del conalep
{Para que lo hace}.
Funcién ) . .
{Que hace) Secretaria de! sistema (SO 9001; 2000 X
Finalidad

(Para que lo hace). Apoyar en la implementacion del sistema ISO 9001:2000

Funcion
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace).

Funcion
{Que hace)

Finalidad
{Para que lo hace).
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAUO:

Marque con una (X) las
opciones que su
puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacian, entrega, acomodo, tramitacion, captura o

similares. X
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade 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 procedimienios los
" | cusles debe seguir sin necesidad de consultarles.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja siluaciones dificiles de entender o X
" |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos,
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y centrelar el trabajo
8. de terceros X

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: |

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

L . Preparatoria o

1, Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carmrera Profesional no Carrera profesional

4 terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en Informatica, Ingeniero en sistemas

8. | Area de especialidad requerida:

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempeiio del puesto

~_____Experienciaen; R Duranie cudnio tlempg? ]
1. | Reparacion de equipos de computo E INSTALACION DE Sw 3 afios
2. | Gonocimiento de bases de datos 3 afhos
3. | Desarrollo de Proyectos 3 afios

10.2,1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeniar af puesto.

1 Computadora, cafiones, impresoras.

10.3 Requisitps Fisicos: ‘

El puesto exige:

SRR FNETIRE

HRETE

Levantar l Computadoras 6 Kg.
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2. Levantar

1 G AWETUrer | St e
Monitores 8Kg 5mts ’

10.4 PERIODO DE iNCORPORACION AL PUESTO:

ste pUSSHG, ¢ CUARID HEmpo se cof

e 528 S liSfACIONO 2

a que-gl trabajador lo conozca y su desenis QJ 1.

¢ Cuantos

meses? 12

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

CONQCIMIENTO Y HABILIDAD PARA MANEJAR LA PAQUETERIA BASICA DE OFFICE Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES,

HABILIDADES EN REPARACION DE COMPUTADORAS, LIMPIEZA DE VIRUS, ACTUALIZACION DE EQUIPOS, ADMINISTRACION
DE REDES, INSTALACION DE REDES.

DESARROLLO DE PROYECTOS

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
Q ETICO

Tiene al compromiso y respensabilidad en el manejo de los asuntos plblices, busca dirigir sus accionas
directamente hacia el bienastar social y los resultados de la gestian del gobierna,

Busca combatir y prevenir las conductas incofrectas, la comrupcion y las malas practicas e impulsa entre sus
companeros una cultura acorde con los fines colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucién.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el deseo v la seguridad de querer hacerlo,

Atiende a cada cliente con dedicacidn y voluntad de satisfacer las demandas que |e son planteadas.

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

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

Se pone an el lugar del otre: qué piensa, qué quiera, cdmo se sienta. Y debe preguntarse ;qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinidn de |os 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 desarroltar gl espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembras.

Anima y mativa a los demas. Sahe reconccer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro dal grupo.

Mantiene una actitud abisria para aprender de los ofros y sclicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipe. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante tercerps. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio dei propio grupa.

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 actns hay gue asumirlas siempre, aunque la accion sea invaluntaria

Crea compromises con los objetivos que se la 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 dei grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejerar
continuaments y participa aportando ideas y soluciones.
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10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio éptime del.puesto y margue con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
No es simplemente hacer lo que debo, sino plear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor
manera.
1. | COMPROMISO Responsable X
Tener iniciativa
SERVICIO DE Atender a los alumnes, administrativos y psps con respeto y dedicacion con el objetivo
2. - 4 . X
CALIDAD de apoyarlos en el area informéatica que requieren
3. COMPORTAMIENT Ser honeste conmigo misma para poder ser honesto con los demas X
Q ETICO
TRABAJO EN Colaborar con todos mis compafieres de trabaje para cumplir con las metas y objetivos
4 g X
EGUIPO de la organizacién
10.5.4 TOMA DE ; . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en direcirices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisicnes basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de x
"__{aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes clargs desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisicnes sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por 1o
" | que requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente tema decisiohes que requieren la aplicacion de juicio ademds de amplios conocimientos tedricas y X
_ | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,
5 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 fi

—

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento ¢ drea.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

A lwN

Las decisiones impactan significativamente leos resultados del Gobierno.

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

El puesto exige séle la iniciativa normal a tedo trabajo

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

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

El puesto tiene come parte esencial, la creacion de nuevoes sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

L - S ]

4
2
3.
4
5

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11,1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie 1a informacién en los siguientes recuadros, si no comesponde ancte: No aplica




SOEDROROEOROROEOROROROROEOROEORORORONONORORONOROROEONONDEONDOROND

1. | En efectivo No aplica

2. 1 Cheques al portador No aplica
Formas valoradas{v.gr. vales

3. | de gascling, recibos No aplica
cficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

1. | Mobiliario:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefic de su trabajo, de acuerdc al
siguiente cuadro, sino corresponde anote: No aplica

1

2. | Equipo de cdmputo:

Equipo del Laboratorio de Informatica y equipo de Oficina del area Informatica

3. | Automovil:

4 Telefonia;

{Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién:

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

1. | Directa

No aplica

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

2. |Indirecta

No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12,1 POSTURAY MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jernada diaria.

1. De pie (sin cammar) 30 %

2. | Caminando 20 %

3. |Sentado 40 o,

4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Claudia M. Aguirre Alatorre

13. Entravistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre
y cargo:
13.1. 141
Fecha: Fecha:
7
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADC DE JALISCO
2. DIRECCIGN GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: JEFE DE PROYECTO DE PROMOCION Y VINCULAGION
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL
“ | PUESTO:
CLASIFICACION DEL )
43 | oUESTO. CODIGO: CF33208

marque la opcidn correcta
4.5 | NIVEL SALARIAL: {marg p )

4.6 | JORNADA:

30 horas mhoras\

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA © AREA:

4.3 | POBLACION / CIUDAD:

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

5. OBJETIVO GENERAL DEL. PUESTO:

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

FOMETAR LA IMAGEN DE CONALEP GUADALAJARA I, POR MEDIO DE LA VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO,
PUBLICO Y SOCIAL ATRAVEZ DE LA REALIZACION DE CONVENIOS PARA EL DESARROLLO DE LOS ALUMNOS EN SERVICIC
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES, BOLSA DE TRABAJC, A SU VEZ GENERAR DONATIVOS, ESTIMULCS ECONOMICOS
Y BECAS, FORTALECER Y OPERAR DE MANERA CONJUNTA EL COMITE DE VINCULACION CON SUS INTEGRANTES PARA
LOS EDUCANDOS DE ESTE PLANTEL, ASI TAMBIEN REALIZAR CAMPANAS DE DIFUSION EN LAS ESCUELAS SECUNDARIAS
DEL AREA DE INFLUENCIA, PROMOCIONANDO LA OFERTA ACADEMICA DEL PLANTEL, AL MISMC TIEMPO OTRA DE LAS
ACTIVIDADES QUE ACTUALMENTE DESEMPENO ES LA DE REPRESENTANTE DEL SISTEMA DE LA DIRECGION PARA EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE ESTE PLANTEL TENIENDO COMO OBJETIVO EL DE ASEGURAR QUE SE
ESTABLECEN, IMPLEMENTAN Y MANTIENEN LOS PROCESOS NECESARIOS PARA EL SGC, INFORMAR A LA ALTA DIRECCION
SOBRE EL DESEMPENO DEL SGC Y CUALQUIER NECESIDAD DE MEJORA, ASEGURAR QUE LA TOMA DE CONCIENCIA DE
LOS REQUISITOS DEL CLIENTE EN TODOS LOS NIVELES DE LA ORGANIZACION,

€. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto da su Jefs (nmediato y abajo (a gente que depende de usted)

Ry
5 %&%L.&gf%g gés

JEFE DE PROYECTO‘DE




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los cbjetivos del puesto: enunciando al
nombre del puesto, el drea a la que pertengce vy el motivo por el gue tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | DIRECTORA DEL PLANTEL

SUPERVIZA Y AUTORIZA LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
EN EL AREA DE PROMOCION Y VINCULAGION Y LAS
REFERENTES AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

2. | COORDINADORA DE FROMOCION Y VINCULACION

ES EL MEDIO POR EL CUAL SE ENVIAN LOS LINEAMIENTOS
Y REGLAMENTOS DE OPERACION DEL AREA ASI COMO LA
CALENDARIZACION DE ENVIO DE REGISTRQS Y
SUPERVISION A NIVEL ESTATAL

3. | JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES

SE PLANEA CONJUNTAMIENTO EL INICIO DE LA CAMPANA
DE PROMQCION ASI TAMBIEN PROPORCIONA DATOS
ESTADISTICOS DE LA MATRICULA ESCOLAR

4. | JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ENTREGA BAJO LA AUTORIZACION DE LA DIRECCICN DEL
PLANTEL LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA REALIZAR
ACTIVIDADES COMO COMITE DE VINCULACION,
PROMOCION EN SECUNDARIAS, VISITAS A EMPRESAS,
REALIZAR AUDITORIAS DE CALIDAD A PLANTELES,
TRANSPORTE PARA LA CAPACITACION EN CALIDAD FUERA
DEL PLANTEL, ENTRE OTRAS ACTIVIDADES.

5. | JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TECNICA

PROPORCIONA INFORMACION RELATIVA A PSP PARA
REALIZAR VISITAS A EMPRESAS O INSTITUCIONES
EDUCATIVAS POR MEDIO DE LAS EXPOSICIONES Y VISITAS
SUPERVISADAS Y ACOMPANADAS POR DICHOS PSP.

6. | JEFE DE PROYECTQ DE CAPACITACION

PROPORCIONA LA OFERTA DE CURSOS DE
CAPACITACION PARA HACERLA LLEGAR A EMPRESAS CON
LAS CUALES SE TIENE VINCULACION

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

1. | ISSSTE

RELACION DE VINCULACION POR MEDIO DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y BOLSA DE
TRABAJO.

2. |SEJ

RELACION DE VINCULACION POR MEDIO DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y BOLSA DE
TRABAJO.

3. | SAT

RELACION DE VINCULACION POR MEDIO DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y BOLSA DE
TRABAJO.

4, | REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE JALISCO

RELACION DE VINCULACION POR MEDIO DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y BOLSA DE
TRABAJO.

5. | CONAGUA

RELACION DE VINCULACICON POR MEDIO DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y BOLSA DE
TRABAJO.

SRR NSO NSO RSO RO NONONORONONS DN ND DD IRY IO I I PP



AN ONDNDINDDDDODDDDNDDDD D)) ) )0

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcidn

(Que hace) CONVENICS CON EL SECTOR PRODUCTIVO, PUBLICO Y SOCIAL X
MANTENER UNA ESTRECHA RELACION DE NUESTRO PLANTEL CON EL ENTORNO EN EL

Finalidad QUE SE ENCUENTRA YA SEA SQCIAL O PRODUCTIVO, PARA LLEVAR ACABO CONVENIOS

{Para gue lo hace).

DE COLABORACION QUE PERMITAN COLOCAR A LOS ALUMNOS PARA REALIZAR
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES.

Funcidn
{Que hace) ATENCION A BOLSA DE TRABAJO X

LLEVAR A CABO EL MANEJO Y OPECION DE BOLSA DE TRABAJO DEL PLANTEL LA CUAL
Finalidad PERMITE A NUESTROS EGRESADQS COLOCARSE EN SU AREA DE FORMACION POR

{Para qus lo hace).

MEDIO DEL REDITRO DE CADA UNC DE ELLOS ANTES DE CONCLUIR SUS ESTUDICS ESTO
SURANTE EL ULTIMO SEMESTRE DEL ANO.

X

Funcién
(Que hace) OBTENCION DE ESTIMULOS ECONOMICOS

SE LLEVA A CABO PARA QUE LOS ALUMNCS OBTENGAN UN APOYQ ECONOMICO
Finalidad MENSUAL DENTRO DE LA EMPRESA C INSTITUCION EN LA CUAL DESEMPENAN SUS
(Para gue lo hace). | ACTIVIDADES DE PRACTICAS PROFESIONALES, DICHO APOYQ LES PERMITE PAGAR

GASTOS COMO LO QUE ES EL TRANPOSTE
Funcién X
(Que hace) OBTENCION DE BECAS

GESTIONAR POR MEDIC DEL SECTOR PRODUCTIVO Y PCR EL COMITE DE VINCULACION
Finalidad EL OTORGAMIENTQO DE BECAS A NUESTROS ESTUDIANTES QUE COMO UNA DE LAS

{Para que lo hace).

CARACTERISTICAS PRINCIPALES PARA SU APOYO TIENEN EL DE MOSTRAR BUEN
DESEMPENO ACADEMICC Y DISIPLINA.

X
Funcién
(Que hace) ATENCION Y DESARROLLO DEL COMITE DE VINCULACION
CONSOLIDAR UN COMITE DE VINCULACION QUE TENGA COMO OBJETIVC PARTICULAR EL
Finalidad APOYAR A JOVENES ESTUDIANTES PARA QUE POR MEDIO DE LAS COMISIONES

(Para que lo hace).

EXISTENTES DENTRQ DEL COMITE SE MEJOREN !NSTALACIONES, EQUIPO, SE
CETENGAN BECAS, MATERIAL DIDACTICO ENTRE OTRAS FUNCIONES.

Funcion REALIZAR ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO Y MANEJO DE LA X

{Que hace) CAMPANA DE PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA
PLANEACION DE LA CAMPANA DE PROMCCION Y VINCULACICN, LA CUAL PERMITE
LLEGAR A NUESTRO MERCADO META EL CUAL FORMARA PARTE DE NUESTRA
CCMUNIDAD ESTUBIANTIL, TENIENDO COMO PRINCIPALES HERRAMIENTAS DE TRABAJQ

Finalidad DURANTE LA CAMPANA: MATERIAL DIDACTICO COMO VIDEQ PROMOCIONAL, MATERIAL

(Para que lo hace).

PROMOCIONAL (SUVENIRS), TRIPTICOS, CARTELES, RADIO, IMPRESCS ENTRE OTROS.
PARTE IMPORTANTE A SU VEZ EL MANTENER REALCION CON DIRECTORES,
COORDINADORES ¥ CRIENTADORES DE SECUNDARIAS QUIENES SON EL VINCULO PARA
HACERCARNQS AL ESTUDIANTE DE SECUNDARIAS CON VISITAS DIRECTAS EN SUS
ESCUELAS.
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Funcién -
(Que hace) EVALUACION DE LA CAMPANA DE PROMOC_ION X

SE REALIZA DE FORMA ANUAL AL INICIO DEL CICLO ESCOLAR DONDE SE INICIA PRIMER
Finalidad SEMESTRE, DICHA ACTIVIDAD PERMITE EVALUAR LA EFICACIA DE LA CAMPANA DE

{Para gue lo hace).

PROMOCION REALIZADA EN EL ANO Y DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS A SEGUIR YA SEA
PARA REALIZARE ACCIONES CORRECTIVAS ¥ DE MEJORA.

Funcion EVALUACION DE LA PERCEPCION DEL ALUMNQ ¥ EGRESADQ CONALEP EN | X
(Que hace)} EL SECTOR PRCDUCTIVO

SE REALIZA UNA VEZ AL ANO CON EL FIN DE MEDIR LA PERCEPCION DEL SECTOR
Finalidad PRODUCTIVO EN EL DESEMPENG DE NUESTROS ALUMNOS, Y ASI PODER LLEVAR A

{Para que lo hace).

CABO ESTRATEGIAS PARA UN MEJOR DESARROLLO DE ELLOS, Y ASU VEZ INFORMARLO
A NUESRTRA DIRECCION ESTATAL

Funcion EVALUACION DE LA PERCEPCION DEL ALUMNO Y EGRESADO CONALEPEN | X
{Que hace) EL SECTOR PRODUCTIVO

SE REALIZA UNA VEZ AL ANO CON EL FIN DE MEDIR LA PERCEPCION DEL SECTOR
Finalidad PRODUCTIVO EN EL DESEMPENG DE NUESTROS ALUMNQOS, Y AS|I PODER LLEVAR A

{Para que lo hace).

CABO ESTRATEGIAS PARA LIN MEJOR DESARROLLO DE ELLOS, Y ASU VEZ INFORMARLO
A NUESRTRA DIRECCION ESTATAL

Funcién OPERACION Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIO SOCIAL ¥ X
{Que hace) PRACTICAS PROFESIONALES

DE FORMA CONJUNTA CON LA PERSCNA DE SERVICIOS GENERALES A Ml CARGO LA
Finalidad ATENCION DE LOS JOVENES QUE REALIZAN SERVICO SOCIAL (4TO. SEM.) Y PRACTICAS

{Para que lo hace).

PROFESICNALES (5TO. SEM.} PCR MEDIO DE PLATICAS INFORMATIVAS PREVIAS AL
INICIO DE DICHAS ACTIVIDADES, TRAMITES CON LAS EMPRESAS E INSTITUCIONES Y LA
ATENCION DIARIA A LOS ALUMNOS.

Funcién COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE NUESTRO X

{Que hace) PLANTEL
LLEVAR A CABO TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL DESEMPENO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD APOYADO POR TODOS LOS QUE CONFORMAMOS EL PLANTEL
PARTICULARMENTE DEL COMITE DE LA CALIDAD, SUPERVISANDO QUE CADA UNO DE

Finalidad LOS RESPONSABLES DE LA OPERACION DEL SISTEMA CUMPLA CON SUS FUNICIONES EN

{Para que lo hace).

PRO DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE (LOS ALUMNOS (PRIMORDIALMENTE), SOCIEDAD
Y SECTOR PRODUTIVO}), ALGUNAS DE LAS ACTIVIDADES REALIZAS ES OPERAR DE
FORMA EFICIENTE LOS PROCESCGS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CUALES SEES
RESPONDABLE EJEMPLO LOS CONCERNIENTES A PROMOCICN Y VINCULACION, ASt
COMO LA CORESPONSABILIDAD EN LA REALIZACION DE LA REVISICN POR LA DIRECCION.

Funcidn
(Que hace) AUDITORIAS DE CALIDAD X
REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS, AUDITORIAS CORPORATIVAS A LAS DISTINTAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAMOS EL SISTEMA DE GEST!ON DE LA
Finalidad CALIDAD COORPORATIVO DE CONALEP, DICHA ACTIVIDAD SE REALIZA EN PERICDOS

{Para que lo hace}.

DETERMINADOS DE TIEMPO POR LO MENQS DOS VECES AL ANO PARA MEDIR ENTRE
OTRAS COSAS EL GRADGC DE IMPLANTACION Y MADUREZ DEL SISTEMA DE CALIDAD DE
CADA UNIDAD. )
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9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X} las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomado, tramitacidn, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para &l cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yo procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grade de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesocria 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 direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientes ideales para el puasto.
10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prep‘arat_ona ©
Técnica
4 Carrerg Profesmrlal no 5 Carrera profesmnal X 6. Posigrado
terminada { 2 afios) terminada
7. | Licenciatura o carreras afines: MERCADOTECNIA, ADMINISTRACION
8. | Area de especialidad requerida: RELACIONES PUBLICAS (IDEAL)

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

Experiencia en.

1. | MANEJO DE GRUPQOS 1 ANO
2. | RELACIONES PUBLICAS 1 ARO
3. | BASES DE MERCADOTECNIA 1 ARNO

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar €l puesio.

PC, ESCANER, IMPRESORA, FAX, CANON, EQUIPO DE SONIDO {EN ALGUNAS
| CCASIONES).
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10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 ¢ Cuantos

meses? 6 MESES

10.5 COMPETENCIAS LABQRALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normatives indispensables para el desempeno
de sus funciones.

*CONOCIMIENTC DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE CONALEP EN LO PARTICULAR DE PROMOCION ¥ VINCULACION Y LA
GENERAL QUE OPERE PARA CADA UNA DE LAS AREAS DEL COLEGIO.

*CONOCIMIENTOS EN EL MANEJC DE EQUIPC DE COMPUTO

*CONQCIMIENTOS ESTADISTICOS DE LA POBLACION DE LA ZONA DE INFLUENCIA (GRADO DE ESTUDIOS,
SOCIOECONOMICOS ENTRE CTROS).

COMPCRTAMIENT
QO ETICO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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 gestion del gobierne.

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

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

Respeta [as normas y valores de |a institucion.

Acepta consejos y directivas que [o regrienten, si ha cometido un efror U omision 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 dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

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

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

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

3 TRABAJC EN
) EQUIPO

Participa con entusiasmao en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

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

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

Anima y mativa a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, 1a colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

Mantipne una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinicnes e ideas de los demds. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que ptantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, este en beneficio del propio grupa.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es rasponsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer o que debo, sino emplear foda la
inteligencia para hacarlo de la mejor maneara.

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

Crea compromisos _con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logre de los mismes.

6
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* Crea pertenencia, al grupc del que depende, sintiéndose parte de él, siends responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempedo y alcanza siempre los objetivos encomendadas, esforzandose por mejorar
continuaments y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic 6ptimo de! puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia
Res_peta ¥ hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en paliticas y normas
] COMPORTAMIENT lt;‘lslltucmnales. orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales y las X
o ETico uanas costumbres, o X
= Respeta las normas y valores de |a institucian.
T - — -
) SERVICIO DE " ::?::dzscada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son X
CALIDAD )
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
TRABAJO EN demas. crear esplritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupoe ante
3, EQUIPO terceros. Afronta los problemas que plantea el grupo para resolver los confiictos que se| X
presenten, esto en beneficio del propio grupo.
* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer 1o que debo,
4. | COMPROMISO sing emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. X

10.5.4 TOMA DE L . ' .
DECISIONES: Marque con una (X} la opcién gue mejor describa 10 que su puesto requiere

1. | Generalmente torna decisiones sencillas y repetitivas con base en diractrices claras de su jefe

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por 1o que generaimente no requiere de
*; aplicar juicie. Cuando no hay antecedentes clares desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

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

4 Generaimente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicioc ademas de amplios conocimientos teéricos 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 per su jefe

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 del departamento o 4rea. X

Las decisiones impactan los resuitados del drea.

s lofnf=

Las decisiones impactan significativamente fos resultados del Gobierno.

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

El puesto exige solo 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 ofros.

1.
2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4
5

El pueste es dedicade a labores de creacion de formas, métodos, entre ofros.
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10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTER|STICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no comesponde ancte: No aplica

En efective

NO APLICA

oficiales, entre otros)

1.

2. | Cheques al portador NO APLICA
Formas valoradas{v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos NO APLICA

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siguiente cuadro, si no comresponde anote: No aplica

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

ESCRITORIO, ARCHIVEROS, PIZARRON DE CORCHO, PINTARRON, VENTILADOR, CAMARA

1. | Mobiliario: FOTOGRAFICA, CANON (EN OCASIONES)

2. | Equipe de computo: PC Y EN OCACIONES LAPTOP

3. | Automovil PROPIO

a. (Tg'a‘;fi‘;f"‘gélmar‘ toléfono fjo) | CELULAR PROPIO Y TELEFONO DE OFICINA

5 | Documentos & nformacisn: E)él::tl'ﬂE\r‘uTPisA gﬁlggg\;irggg,s:éeﬂeﬁégos DE ALUMNOS REFERENTE A SERVICIO
6. | Otros (especifigue):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1 Directa 5 AL RESPONSABLE OPERATIVO EN SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
) PROFESIONALES Y ZONAS MARGINADAS.
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE APOYO EN LA CAMPANA DE PROMOCION
2. | Indirecta 32 {15 PERSONAS} Y TODO EL PERSONAL EN EL DESARRQOLLO DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD DEL PLANTEL

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

~ Porcentaje de la jornada diaria.

20

1. | De pie (sin caminar) Yo

2. | Caminando 30 %

3. | Sentado 50 %

4. | Agachandose constantemente: 0 Y
100.00 %




FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma:

Firma:

Nombre:

13.1.
Fecha:

DO DO OO OO0 000y t)i) o)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

SEJ

2. DIRECCION GENERAL.:

CONALEP JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

CENTRO DE ASISTENCIA TECNICA ¥ SERVICIOS TECNOLOGICOS ZAPOPAN

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

Jefe de Unidad de Servicios Tecnologicos

4.2 NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:
43 CLASIFICACION DEL
’ PUESTO:
4.5 | NIVEL SALARIAL: - |19

44 | CODIGO:

{marque la opcidn correcta)

4.6 |JORNADA:

30 horas 40 horas

47 |DOMICILIODELA
’ DEPENDENCIA O AREA:

4.8 |POBLACION / CIUDAD:

4.9 |[PUESTO AL QUE REPORTA:

§. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su puesto v cual es 2| beneficio qué se logra)

ambito de su Competencia.

Planear, Supervisar y Evaluar el desarrollo de los Servicios Tecnoldgicos que brinda el CAST Zapopan, Asi como promoverlos en el

6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centrg, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted}

R SUBJEFETECN
2 ESRE

A L]




RN Ne R Ra o Ra e RaEaRo RalaNaoNe Ne R NaNe Na e N Ne e Ne e e e e Na th

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Ancte los contactos con Ios cuales tiene mayor relacidn dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objstivos def puesto; enunciando el
nombre del puesto, ef drea a la que perteneca y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

__-Piiesto/-Area

1. | Director de CAST Zapopan

Acordar las lineas de trabajo para la planeacion, realizacién y

administracién de los servicios gue se ofertan en el CAST

2. ! Jefe de Unidad de Admén. Y Finanzas

Gestionar los recursos para realizar los servicios que oferta la
unidad de Servicios Tecnoldgicos, asi como la solicitud de
contratacién de asesores y especialistas externos.

3. | Jefe de Unidad de Capacitacion, Servicios Tecnolbgicos

Colaborar en la efecucidn de los servicios de capacitacién y
asistencia técnica an el ambito de su competencia.

4, | Jefe de Unidad de Promocian y Vinculacion

Colabaorar en la plangacion en la promocion de los servicios
Tecnologicos

5 Subjefes técnicos especialistas

Coordinar, Supervisar y Revisar &l cumplimiento de los servicios
Tecnologicos

6. | Coordinadores de OPD

Validar metas

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote Ias dependencias u organismos con ks que tiene mayor contacto para el kegro de ob]ehvos

1 Gerentes de produccién, planta, calidad, mantenimiento, de las
" | empresas de la zona de influencia del CAST.

Contactar y detectar nscesidades de Servicios Tecnoltgicos, asi
como la factibilidad de realizarlos.

2 Asociaciones empresariales instituciones privadas de la zona
' i de influencia del CAST

Contactar y detectar necesidades de Servicios Tecnoldgicos, asi
como la factibilidad de realizarlos.

3 tnstituciones publicas Privadas Y Educativas; y organismos
" | relacionados con la calidad, normalizacién v acreditacion

Contar con acreditacién para ofrecer servicios bajo el esquema
de normalizacion.

4. | Asesores y especialistas externos

Contar con una plantilla de asesores consultores y evaluadores,
competentes para realizar los servicios.

5. | Proveedores de Servicios Especializados

Contar con una plantilla de empresas de servicios especializados
que brinden asesorias que complemeantsn los servicios
tecnologicos.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Participar, y dar seguimiento el programa operativo anual estratégico del CAST a X
{Que hace) mediang y largo plazo
1.
Finalidad -
(Para qua lo hace). Cumplimiento de metas pragramadas
Funcién Gestionar los recursos necesarios ante la direccion del CAST para el comrecto
2. (l; hace) desarrollc de los servicios para la elaboracién de servicios de servicios x
(Que hace tecnologicos
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Finalidad
{Para que lo hace).

Cumplimiento de metas programadas

Funcién Vigilar que el ejercicio de los recursos se apeguen a las leyes y normatividades
{Que hace) vigentes aplicables
3.
Finalidad Para garantizar la transparencia de ejercicio de los recursos financieros
{Para que lo hace). 9 P jarcicio
Funcion Evaluar, el estado de la infraestructura y equipamiento requeridos para la
{Que hace) adecuada prestacidn de los servicios que presta el CAST
4.
Finalidad Solicitar los requerimiantos para Atender a los sectores productives, pablicos, sociales y privado, con
(Para que to hace). | pertinencia asi como el Cumplimiento de metas programadas
Funcién Gestionar los recurses humanos, financieros y materiales, destinados para la
{Que hace) realizacién de los servicios tecnoldgicos
5.
Finalidad Atender a los sectores productivos, pdbiicos, sociales y privado. asi como el Cumplimiento de metas
{Para que lo hace). | programadas
Funcién Participar en las acreditacicnes y certificaciones que requiera el CAST
{Que hace)
6.
Finalidad Atender los requisitos a los sectores productivos, plblicos, sociales y privado. asi como &) Cumplimiento de
{Para que Io hace). | metas programadas
Funcion Delegar y asignar responsabilidades en los subjefes técnicos especialistas en
{Que hace) funcién de ta competencia que le comresponde
7.
Finalidad Atender los requisitos a los sectores productivos, piblicos, scciales y privado. asi como el Cumplimiento de
{Para que lo hace). | metas programadas
Funcion Participar y propiciar con iniciativas de mejora en la prestacidn de servicios del
{Que hace) CAST
8.
Finalldad . .
| |
(Para que lo hace). Propiciar el crecimiento y desarrolle del personal y del CAST
Funcién Elaborar informes relacionados con (os logros obtenidos en el drea de servicios
{Que hace) tacnolégicos CAST
9.
Finalidad -
(Para que lo hace). Cumplimiento de metas programadas
Funcién Realizar aquellas funciones y trabajos que sean encomendados por el director del
10 {('1133 hace) centro ¢ el titular de conalep Jalisco, derivadas de las atribuciones del 4rea a su

cargo
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Finalidad

(Para que 1o hace). En funcién del reglamento interno del CONALEP JALISCO

Funcgién coadyuvar alianzas estratégicas con proveedores especializado que den un valor X
(Que hace) agregado al CAST buscando siempre el posicionamiento del CAST Zapopan
11
Finalidad Atender los requisitos a los sectores productives, publicos, sociales y privado. asi como el Cumplimiento de

{Para que lo hace). | metas programadas

I 9. ANALISIS DE VARIABLES: B

Marque con una (X} las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJOQ: opciones que su

puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acemodo, tramitacion, captura o
" | similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que reguisre de mucha habilidad y precision o redaccién variable,

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

4 Realiza rabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuc de

X
cometer errores costosos.

5 Realiza trabajc para €l cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yo procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar.

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

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo X

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requarimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gitime grade de estudios requerido para desarrollar el pussto
A ) Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Tecnica
Carrera Profesional no Carrera profesional

4. terminada { 2 afics) 5. terminada X 6. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: INGENIERIA

8. | Area de especialidad requerida: ingenieria de procesos, electrénica, mecanica, industrial, mecatronica
10.2 EXPERIENCIA: indique la experiencia minima requerida para e desempefio de! puesto '

1. | PROCESOS DE MANUFACTURA MINIMO 4 ANOS

2. | EVALUACION DE PROYECTOS MINIMO 4 ANOS

3. | MANEJO DE TALLERES Y LABORATCRICS MINIMO 3 ANOS

4
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefar el puesto.

EQUIPC DE COMPUTO, SOFTWARE ADMINISTRATIVO, MANEJO DE SOFTWARE
ESPECIALIZADD

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

1 AT | AOIERLE | R | e
WTE | Griran | ent | AARE
2.
% e ;| HRET e
3

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

iermpo $@ considera  Cudnics
para qii@ ¢l frabajador lo conozcea y su desempeno 1. & e5es? 12 MESES
sea satistactonio? ) ’

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Establecimiento de programas cperafives, desde ia definicidn de criterios para la elaboracion de

Programas hasta e! disefio de medidas preventivas y contingentes con el fin de lograr sus propbsitos

Estos pardmetros también pueden servir como referente para distintos procesos de administracién de

Personal.

Esto implica la retroalimentacion de programas, desde el establecimiento de lineamientos y criterios de seguimiento
Hasta el disefio de medidas correctivas.

La persona debe cumplir una gama de funciones complejas, desemperadas en diversos

contextos, con alto grado de responsabilidad, asi como organizar, orientar y controlar el trabajo de

Terceros, del cual se debe respensabilizar,

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de ios asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia &) bienestar social y los resultados de a gestidn del gobiernc.

» 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. COMPOERTAMENT * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en peliticas y normas institucionales,
O ETICC orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres,

= Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos vy directivas que Jo reorienten, si ha cometido un ermor 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 satistacer las demandas que le son planteadas.

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener fa via de comunicacitn abierta,

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

TRABAJO EN * Participa con entusiasmo en el grupe y soficita opinion de los miembros de su equipo

3 *  Mantiens expectativas positivas. Salicitar opiniones del grupo. Crea huen clima dentro del grupo con aclitudes
EQUIPO proactivas. J

SERVICIO DE
CALIDAD
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Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo ¥ la cooperacin entre sus miembros.

Anima y motiva a los demds. Sabe reconccer en &l sena del grupo el mérite de otros miembras, resaltando sus
valores positivos, fa colaboracidn prestada, haciéndales sentirse importantss dentro def grupo.

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones a ideas de los demas. crear espiritu de
equipe. Defiende ta buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta les problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio dal propio grupo.

4. COMPROMISO

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

Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aunque |a accion sea involuntaria

Crea compremises 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 desempefio vy alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuamente y participa aportando ideas y soluciongs.

10.5.3 COMPETENCIAS

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

DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. A =optimo B= regular C= malo
EIpIP Wit o EIGS eSperadgn ey '_
* Tiene el compromisc y responsabilidad en el manejo de los asunios plblicos, busca dirigir
sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién del X
gobierna.
= Busca combalir y prevenir las canductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e b4
Comportamiento impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines coleptivos,
1. : * . Respeta y hace respstar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
étice * institucionales, orientadas a desempedarse en las buenas practicas profesionales y las X
buenas costumbras.
= Raespeta las normas y valores de la institucién. X
= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omision en términos x
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 dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son| X
plantsadas. X
L] 1 H It 1)
2. | Servicio de calidad (I:Eosmp;:;::te ¥y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en situaciones X
* Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta. X
= Sepaone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiera, como se siente. Y debe praguntarse X
£Qué puedo hacer para ayudar a 8sa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupa y solicita opinién de los miembros de su equipo X
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opinicnes del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con aclitudes proactivas. X
* Actuar de forma activa para desarrcllar el espiritu de equipo y la cocperacién entre sus] X
miembros,
. . » Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérite de otros
3. Trabajo en equipo miembrgs. resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse X
importantes dentro del grupo.
* Manliene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los X
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buana imagen y reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver 10s conflicios que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer Jo que debo, X
sine emplear toda fa inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea invaluntaria X
] = Creacompromisos con los objetivos que se |e pautan y trabaja para el logro da los mismos. x
4. | Compromiso »  Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de él, siendo respensable por|
el logro de los resultados que se esperan del grupo.
®  Mantiene buen nivel de desempenic y alcanza siempre los objetives encomendados, X
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucionas.

10.5.4 TOMADE
DECISIONES:

Marque con una (X} [a opcion gue mejor describd lo que su puesio requiere

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

> Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por fo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y X
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.
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5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salve las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones ne requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificacicnes, entre ofros.

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. |Las decisiones impactan los resultados del area. X
5.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X) el o fos recuadros que correspondan:

"y

El puesto exige s6lo 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 puastos. - X
4. | El puestc 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, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Trabajo en equipo, liderazgo, creatividad, iniciativa, capacidad de gestion, concertacion y
experiencia en negociacion, sclucién a problemas, capacidad para expresarse con
claridad y capacidad de analisis y sintesis, confiabilidad, vocacion de servicio, criteric
amplio ¥ responsabilidad, estabilidad emociona), trabajo bajo presion, facilidad para las
relaciones publicas, conocimientos en plangacion programacién, presupusstacion y
sistemas de informacién, honestidad, conccimientos de normalizacion y metrclogia.

11. RESPONSABILIDADES

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

1. | En efectivo NO APLICA

A

2. 1 Cheques al portador

NO APLICA

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

VALES DE GASOLINA POR COMISIONES, RECIBOS DE INGRESOS POR SERVICIOS
OTORGADOS

siquiente cuadro, sino corresponde anote: No aplica

{Radic, celular, teléforo fijo)

1. | Mobiliario: MOBILIARIO DE OFICINA
2. | Equipo de computo: PC

3. | Automdvil: No aplica

4. | Tetefonia: TELEFONO FIJO

5. | Documentos e informacion:

ESTADISTICAS, DOCUMENTOS OFICIALES

6. | Otros (especifique):

NO APLICA

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: st no corresponde anote: No aplica

{___Linea de mando;

Directa

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO
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2. |Indirecta

NO APLICA

12, CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {(sin caminar) 20 %

2. |Caminando 30 %

3. | Sentade 30 Ya

4. | Agachandose constantemente: 20 %
100.00 %

FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14, Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Nombre_
y cargo:
131 14.1
Fecha: Fecha:
8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA JALISCO

2, DIRECCION GENERAL:

COLEGIC DE EDUCACICON PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE JALISCO

3. DIRECCION DE AREA:

DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO; SECRETARIA “A”
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL

““ | PUESTO:

CLASIFICACION DEL
43 | bhEsTO. CODIGO: CF04202
I it t
4.5 |NIVEL SALARIAL: 10 46 |JORNADA: (marque la opeion correcta)
30 horas 40 horas

47 |DOMICILIODELA

"' | DEPENDENCIA O AREA:
438 |POBLACION/ CIUDAD:
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

CHECAR ASUNTOS DE LITIGIO DE CONALEP JALISCO, EN LOS JUZGADOS DEL FUERO COMUN, (EN MATERIA,
MERCANTIL, CIVIL, FAMILIAR}, JUNTA DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA DEL,

ESTADO DE JALISCO., ETC.

LLAMADAS PARA M| JEFE.

REALIZAR OFICIOS, MEMORANDUM.

ARCHIVAR.

ELABORAR RELACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE TENEMOS EN LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICIOS

ATENDER LAS DUDAS Y SUGERENCIAS DE LOS PLANTELES, ASi COMO DAR ASESORIA TELEFONICA A LOS

PLANTELES EN ALGUNAS OCASIONES.

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

6. ORGANIGRAMA:
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anate los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de |a dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del pueste, el area a la gque pertenace y &l motivo por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

LIC. VERONICA - JEFE DE PROYECTO DE (COORDINACION
ADMINISTRATIVA)

AUTORIZACIONES, CHEQUES, COMPROBACIONES

SILVIA (COCRDINACION ADMINISTRATIVA)

CHEQUES

MARTHA CORCNA (COORIDNACION ADMINISTRATIVA)

CORRESPONDENCIA EXTERNA

LUPITA (COORDINACION ADMINISTRATIVA)

ENTREGAR MEMORANDUM, CORRESPONDENCIA.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

ene mayoer contacto para el logro de objstivos.,

Anote las dependencias u organismos con los que ti

CONSEJO DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

A FIN DE VERIFICAR LOS ACUERDOS, QUE SE

ENCUENTRAN DENTRO DEL PROCEDIMENTQ DE LOS
JUICIOS QUE S ENECUENTRAN EN LITIGIO,

JUNTA LOCAL DE CONCILIACICN Y ARBITRAJE

A EFECTO DE CHECAR LOS EXPEDIENTES DEL COLEGIO

QUE SE ENCUENTRAN EN CONTROVERSIA LABORAL

ORGANISMCS GUBERNAMENTALES Y EMPRESAS

CON LOS CUALES DEBEMOS DE TENER CONTINUIDAD EN
LOS TRAMITES, A FIN DE ELABORAR CONVENIOS PARA EL
COLEGID.

8. FUNCIONES DEL PUESTO




CHECAR ASUNTOS DE LITIGIO DE CONALEP JAL!SCO, EN LOS JUZGADOS

fg::i'f’:ce) DEL FUERO COMUN. (EN MATERIA MERCANTIL, CIVIL, FAMILIAR) , JUNTA DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE, SUPREMO TRIBUNAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE JALISCO., ETC)
Finalidad A FIN DE VERIFICAR EL ESTADO PROCESAL DE LS MISMOS, YA QUE SON DE GRAN

(Para que lo hace).

INTERES DEL COLEGIO EL QUE SE RESUELVAN.

Funcion
(Que hace) LLAMADAS PARA M! JEFE X
Finalidad PARA AGILIZAR LA CARGA DE TRABAJO QUE TENEMOS DENTRO DE LA COORDINACION

(Para que lo hace).

DE ASESORIA JURIDICA, ADEMAS DE QUE £S UNA DE MIS FUNCIONES; EL LOCALIZAR A
LAS PERSONAS QUE ME SOLICITA MI JEFE,

Funcién
(Que hace) REALIZAR QOFICIOS, MEMORANDUM X
Finalidad A FIN DE DAR RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA QUE LLEGA A LA

{Para que lo hace).

COORDINACION DE ASESORIA JURIDICA.

Funcién
(Que hace) ARCHIVAR X
Finalidad PARA TENER LA DOCUMENTACION ORDENADA, PARA QUE EN EL MOMENTQ EN QUE

{Para que lo hace).

NECESITE, SABER DONDE ENCONTRARLA

Funcion ELABORAR RELACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE TENEMOS EN LA
{Que hace) COORDINACION DE ASESORIA JURIDICA X
Finalidad A EFECTO DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS CONVENIOS, CONTRATOS Y DOCUMETOS

{Para que lo hace).

QUE TENEMOS BAJC NUESTRO RESGUARDQ

Funcién ATENDER LAS DUDAS Y SUGERENCIAS DE LOS PLANTELES, ASl COMOQ
{Que hace) DAR ASESORIA TELEFONICA A LOS PLANTELES EN ALGUNAS QCASIGNES X

ESCUCHAR LA PROBLEMATICA DEL PLANTEL PARA DARLE LA INFORMACION A MI JEFE Y
Finalidad SE ENCUENTRE UNA PRONTA SOLUCION, LA ASESORIA, EN RELACION A REQUISITOS DE

{Para que lo hace).

TRAMITES (CONVENIOS, CONTRATOS, ETC); QUE SE SOLICITAN A ESTA COORDINACION
DE ASESORIA JURIDICA

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).

Funcidn
{Que hace)

Finalidad

{Para que Io hace).

Funcién
(Que hace}

Eirvalirdasd
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9, ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las
opciones gue su
puesto requiere

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

practica soluciones con ellos.

similares. X
Realiza trabajos de registre y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccién variable. X
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
orden para su futura localizacion.

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

cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiers conocer una gran canlidad de instrucciones y/o procedimientos los

cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que mangja situaciones dificiles de entender o X
interpretar.

Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definic y poner en %

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégice.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigic y controlar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa les requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X} el Oltimo gradoe de estudios requerido para desarrollar el puesto
S : Preparatoria 0
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
4. terminada { 2 anos) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: LICENCIATURA EN DERECHG
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefo de! puesto

__ . Experiencia en:

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - 1 MES

N ¢ Duranie cuanto tiempo?

LICENCIATURA EN DERECHO 4 ANOS

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

iEspecitique t0s equipos de oficlna, |
lindustriales, de seguridad, entre_otros;_,

i COMPUTADORA, FAX, COPIADORA, FAX, CALCULADORA, ENGARGOLADORA

10.3 Requisitos Fisicos: | NO APLICA

El puesto exige:

1. NO APLICA NO APLICA NO APLICA

A Tana )

ERE

NO APLICA
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2. NO APLICA NC APLICA NO APLICA NO APLICA

AT | A WTTOn | ATeER | SR
3 NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA,

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

TCuando ingrésa a esie puesto, CUAnto tiempo se considera
agdor lo conozca y su desempefg
gatistactatin? ..

| normal para que el trabaj
| Bz
- BE

4 Cuantes

meses? 1MES

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

LICENCIATURA EN DERECHO.

MANEJO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DENTRO DEL COLEGIO.

PAQIUETERIA DE OFICCE.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICO

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

Busca combatir y prevenir las conductas incomrectas, la corrupcion y las malas practicas @ impulsa entre sus
compaferos una cultura acorde con los fines colectives,

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. N

Acepia consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un eror u omisién en tlémminos de valores, buenas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

Es pacients y muastra siempra cortesla con sus compafieros y clientes., aun en situaciones camplegjas.

Aliende personalmente a clientes, para rmantener la via de comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del olro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ;jqué puedo hacer para
ayudar a esa perscna?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmao en el grupo y solicita opinién de los miembros de su aquipo

Mantiene expectativas posilivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro det grupo con actiudes
proactivas. .

Actuar de forma activa para desarollar el espiritu de equipo y la cooperacidn entre sus miembros,

Anima y moliva a los demas. Sabe reconccer en el sanc del grupo el mérite de ofros miembros, resaltando sus
valores positivos, la colaboracién prastada, haciéndolas sentirse importantes dentro def grupo.

Mantiene una aclitud abierta para aprender de fos ofros y solicitar opiniones e ideas de los demés. crear espiritu da
equipe. Defiande la buena imagan y reputacion del grupa ante terceros. Afronta bos problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presanten, esto en beneficio del propio grupo.

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y liene iniciativa. No es simplemente hacer lo que deba, sine emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

Crea compromisas con los abjetivos 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 al logro de los
resultados que se esperan del grupoe.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objelivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuameants y participa aportande ideas y solucionas.

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mavyor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y margque con una

DEL PUESTO

{X} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

5
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* Respela y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
COMPORTAMIENT institucienales, orientadas a desemnpefiarse en las bugnas préacticas profesionales y las
0 ETICO buenas costumbres. X

* Respeta las normas y valores de la institucién,

= Al compromelerse es responsable y tine iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo,
sing emplear toda la inteligencia para hacero de la mejor manera.

2. | COMPROMISO * Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &, siendo responsable por | X
&l logro de los resultados que se esperan del grupo.
L]
= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones
3 SERVICIO DE complejas.
* | CALIDAD Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y dabe preguntarse ;queé
puedo hacer para ayudar a esa parsona?

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

4. Egﬁ%o EN * Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar apiniones e ideas de los

demas. crear esplritu de equipo. Defiende la buana imagen y reputacion del grupo ante terceros.
Afronta los problemas que plantes ef grupo para resolver los conflictos qus se presenten, este en
bensaficio del propic grupo.

10.5.4 TOMA DE . . . .
DECISIONES: Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requisra
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalments no requiere de

2. aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla altemativas y se [as presenta a su jefe

3 Generalnjente tqma de;isiones sin basarse directamente en peliticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo X
| gue requiere aplicar su juicio personal

4 Gene_ralmente toma decisiones que requieren la aplicacién de jicio ademas de amplios conocimiantos tedricos y X
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas per su jefa,

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

10.5.5 INICIATIVA; Marque con una {X) el o los recuadros que comespondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entra otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | Elpuesto tiene come parte esencial, la creacidon de nuevos sistamas, métodos, procedimiantos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a tabores de creacién de formas, métodos, entre otros. X

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

PARA ESTE PUESTO LA PERSONA DEBE DE SER, RESPONSABLE, ACTIVA, DE
CONFIANZA, TENER INICIATIVA, ASI COMO EL MANEJAR RAPIDAMENTE LAS
SITUACIONES QUE SE LE PRESENTEN OFRECIENDO UNA PCSIBLE SOLUCION
PARA APLICARLA SIEMPRE Y CUANDO SU JEFE SE LO AUTORICE.

11. RESPONSABILIDADES
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11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie 1a informacidn en los siguientes recuadros, si no comesponde anote;

No aplica

A

. - Motivo'porel gue;lo maneja; ==""

1. | En efective 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:

1. | Mohiliario:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al

siguiente cuadrg, si ng comesponde anote: Ne aplica

ESCRITORIO, COMPUTADORA, FAX, COPIADORA, CALCULADORA

2. | Equipo de computo:

COMPUTADORA

3. | Automovil:

AUTOMOVIL DESIGNADO AL COCRDINADOR DE ASESORIA JURIDICA

Telefonia:
(Radic, celular, teléfono

fijo)

TELEFORO FIJO

5, | Documentos e informacién:

INFORMACION DE EXPEDIENTES, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. |Directa

Ng. De personas:

NO APLICA

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

NG APLICA

Tipo_de irabajo que supervisa:

2. | Indirecta

NO APLICA

NC APLICA

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

_Porcentaje

1. | De pie {(sin caminar} 10 %

2. | Caminando 15 o

3. |Sentado 60 %

4, | Agachandose constantemente: 15 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato: |

Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: J cargo:
13.1. 121
Focha: Fecha: 13/JUNI2008




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIRECCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: SUBJEFE TECNICO ESPECIALISTA INFORMATICA
42 |NOMBRE FUNCIONAL DEL

' PUESTO:

" | CLASIFICACION DEL
43 |poESTO. CODIGO: CF33204
(marque la opcién correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 13 4.6 |JORNADA:
30 horas ‘40 fv‘gs_

47 |DOMICILIODELA '

' DEPENDENCIA O AREA:
48 |POBLACION / CIUDAD:
49 |PUESTO AL QUE REPORTA:

{Angte brevementa e! objetivo o razén por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Servicio atencion a usuarios

Mantenimiento a los equipos de computo,

Apoyo en las areas en relacion a software y hardware,

Proporciona el soporte técnico y la asesoria que se requiera, transferencia de informacion

Contrel y seguimiento de correos del Portal como sugerencias, quejas y/o felicitaciones.

Control, verificacion y actualizacion del inventario de equipo de computo.

Supervisar la entrega de equipos a los planteles tanto como de compra directa y/o enviados por Oficinas

Nacionales.

Difundir, informacién de los servicios informaticos, asi como su actualizacion y mejoramiento.

Programar, realizar y verificar y efectuar las acciones y actividades de mantenimiento preventivo y correclivo de

equipo de camputo de uso administrativo

Controlar la operacion de los equipos de computo

Participar en las comisiones y actividades procedentes encomendadas




6. ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefa Inmediato y abajo la gente que depande de usted)

COORDINADOR DE%:

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{(Anote los contactos con los cuales tisne mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiente de fos objetivos del puesto; enunciando el
nombre del pugsto, el area a la que partenece y el motive por ef que tlana este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Proporciona el soporte técnico y 1a asescria que se
1. | COORDINACION DE ADMINISTRACION requiera

Proporciona et soporte técnico y la asesocria que se
2. | COORDINACION DE FORMACION TECNICA requiera

Proporciona el soporte técnico y la asescria que se
3. | COORDINACICN DE PLANEACION requiera .

Proporciona el soporte técnico y la asesoria que se
4. | COORDINACION DE CONTRALORIA requiera

Proporciona el soporte técnico y la asesoria que se
5. | COORDINACION DE JURIDICO requiera

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

pendencia’o T
1. | OFICINAS NACIONALES DE CONALEP JALISCO Eiaborar y controlar el envid de datos e informacion
2. | PLANTELES DE CONALEP JALISCO Elaborar y controlar el envié de datos e infermacion
3. | SEP Elaborar y controlar el envid de datos e informacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO




Control, verificacién y actualizacion del inventario de equipo de computo.

Funcitn
{Cue hace) X
Finalidad Seguimientc del programa de Sistema de Informacion Ejecutiva y para la elaboracion del informe

{Para que lo hace).

para la Junta Directiva cada trimestre

Programar, realizar y verificar y efectuar las acciones y actividades de

Funcién mantenimiento preventivo y correctivo de equipe de cdémputo de uso

(Que hace) administrativo X

Finalidad . . . .

(Para qus Io hace). Seguimiente trimestral en el Programa Operativo Anual cada trimestre

Funcion L .

(Que hace) Control y seguimiento de correos del Portal como pueden ser Sugerencias, X
Quejas yfo Felicitaciones

Finalidad

{Para que lo hace).

Seguimiento de Oficinas Nacionales informacién solicitada de algin Padre de Familia, Alumno,

Prestador de Servicio

Funcién Proporciona el soporte técnico y la asesoria que se requiera, transferencia

(Que hace) de infermacion X
Finalidad Garantizando el éptimo aprovechamiento del equipo

{Para que lo hace).

Funcién Apoyo en las areas en relacién a software y hardware.

{Que hace) X
Finalidad

{Para gque lo hace).

Para mejor desempedo def personal

. Impresién de nomina, recibos y concentrados
Funcién L . ) ,
Envid via correo electrénico el archive de nomina de cada Plantel cada
{Que hace) .
quincena
Finalidad

(Para que lo haca).

Apoyo al area de la Coordinacién de Administracidn para que sea entregado en tiempo y forma

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una (X) las

opciones que su
puesto requiere

Realiza laboras repetlitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o

orden para su futura localizacién.

e X
similares.
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

4. {Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesge continuc de
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cometer errores costosos.

Realiza trabaje para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los

de terceros.

> cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. X
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" yinterpretar,
7 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥y poner en X
" | practica soluciocnes con ellos.
8. | Realiza basicamente frabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
) Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica ptanear, organizar, dirigir y controlar el trabaje

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puasto.

10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el ditimo grado de estudios requerido para desaroltar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3 Pre.?g;?]:g:a ©
s. | Camrn rtesonl v s | T | x| 6| postgmas
7. | Licenciatura o carreras afines; Licenciatura de informatica (Carta de pasante)
8. | Area de especialidad reguerida: Conocimientos Informaticos

Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto

Experiencia en:

urante cuanio tempo

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

Equipo da computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Huire
MRS -
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
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norrial para que el trabajador io conezea y su desempefic
. ____seasalisfectorio? "~ _ |

Cuanéo ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera

4 Cuéntos

meses? & meses

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar fos conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el desempefio
de sus funciones.

Habilidades Informéaticas
Trabajo en equipo

Programa Sistema de Informacion Ejecutiva

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
QO ETICO

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

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

Respela y hace respetar a su gents las formas de trabajo establecidas en politicas y nermas institicionales,
arientadas a desempefiarse en las buenas praclicas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valeres de ta institucién.

Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometide un emor u omisién en términocs de valores, buenas
practicas ¢ buenas costumbras.

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en situacicnes complejas.

Atiende personalmante a cliantes, para mantener la via de comunicacion abterta.

Sa pone en el lugar del ofro: qué piensa, gué quiere, como se siente. Y debe preguntarse jgqué puedo hacer para
ayudar a esa perscna?

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasme en &l grupo y solicita opinidn de los miembros de su equipo

Mantiena expectativas positivas. Solicitar opinionas del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas,

Acluar de forma activa para desarroliar el espiritu de equipe y la cooperacién entre sus miembros.

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

Mantiena una aclitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinionaes 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 (s conflictos gue se presenten, esto &n beneficio del propio grupo.

4, COMPROMISO

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

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

Crea campromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismes.

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

Mantiens buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por mejorar
continuaments y participa aportando ideas y solucionss.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptime del puesto y marque con una
{(X) el recuadro que mejor defina ef grado necesario para asta competencia.
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COMPORTAMIENTO .
1 ETICO Respetar la normatividad x
2 SESKI_%:DDE Asumir el compromise de cumplir kos requisitos de nuestros X
3 TRABAJO EN Efectivo para el desempefio de nuestras funciones x
EQUIPO
4 COMPROMISO realizar un trabajo con profesicnalismo en nuestros servicios %
10.5.4 TOMA DE . . . .
DECISIONES: Marque con una (X} fa opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por lo que generalments no requiere de x
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarulla altemativas y se las presenta a su jefe
3 Generalmente toma decisionas 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 ademés de amplios conocimientos tedricos ¥
" | practicos, para penderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerio.
5 Toma practicamente todas las decisionas de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus x

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
% ' \a1(X) [a7ope

v
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Las decisiones sclo afectan a su propio puesto

2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajes, modificaciones, entre otros. x
3. |Llas decisiones afectan los resultados del departamento ¢ drea. x
4, | Las decisiones impactan los resultados del drea. x
5. | Las decisiones impactan significativamente los resuttados del Gobierng.

10.5.5 INICIATIVA: ) Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesio exige séle 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, para varios pusstos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacidn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros. X
5. | El pussto es dedicado a labores da creacién de formmas, métodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y Iniciativa
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

]

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacin en los siguientes recuadros, si no comresponde anote: No aplica

“Motiva par el que [0 mans)as,

1. | En efectivo NO APLICA

2. | Cheques al portador NO APLICA
Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos NOQ APLICA
oficialas, entra otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siquienta cuadrg, sing comesponda anota; No aplica

1.

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desemperio de su trabajo, de acuerdo al

Mobiliario: ESCRITORIO, ARCHIVERO, SILLA
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{Radig, celular, teléfono fijo)

2. | Equipo de computo: Computadora, impresora, cAmara Web, scanner, quemador
3. | Automdvil; Solo cuando se me asigna comlsién
4. Telofonia: Teléfono fijo

5. | Documentos e informacion: Normativida

d, lineamientos de operacién, procedimientos.

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Diracta

No. De personas:

Describa brevements: si no corresponde anota: No aplica

Tipo de_trabajo_que supervisa: - ]

2. |Indirecta

L 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

[Porcentaje de Ia jornada de manera cotidiana. Porcentaje .

1. | De pie (sin caminar) 25 %

2. | Caminando 25 %

3. | Sentado 25 %

4. | Agachandose constantemente: 25 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

13. Entravistado:

14. Jefe inmediato:

Firma:
Nombre
y cargo:
131. 141
Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION GENERAL:

3. DIREGCION DE AREA:

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: TUTOR ESCOLAR
42 | NOMBRE FUNCIONAL DEL
. PUESTO:
CLASIFICACION DEL ]
4.3 PUESTO: CODIGO: CF19201
{marque la opcién correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 1 46 | JORNADA:
30 heras X40 horas
47 |DOMICILIODE LA
' DEPENDENCIA Q AREA:
48 |POBLACION / CIUDAD;
49 |PUESTO AL QUE REFPORTA:

{Anots brevemente el objetivo o razén por la cual exista su puesto y cual es el baneficio qué se logra)

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REVISAR QUE LAS ACTIVIDADES DE LOS ALUMNOS Y DEL PERSONAL DOCENTE EN LAS INSTALACIONES DE LOS
PLANTELES S8E RIJAN BAJO LOS LINEAMIENTOQS Y POLITICAS ESTABLECIDOS CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

6. ORGANIGRAMA:




o
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Ancte los contactos con los cuales tiena mayor relacion dentro da la dependencia para al cumplimiento de los objetivos del puesto; enungiando el
nombre del puesto, al &rea a la que pertenece y & melivo por el gue tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Russts

JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥
ESCOLARES

DISCIPLINA DE ALUMNADO

ALUMNOS DEL PLANTEL

DISCIPLINA DE ALUMNOS

PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES -
DOCENTES

REVISION DE PUNTUALIDAD EN AULAS A IMPARTIR
CLASES

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

PADRES DE FAMILIA

DISCIPLINA DE ALUMNOS

8. FUNCIONES DEL PUESTO

(Para que lo hace}.

Funcién SUPERVISA EL ORDEN Y BUEN COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS
{Que hace} DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO
Finalidad

APLICAR REGLAMENTO NORMATIVIDAD

{Para que lo hace).

Funcidn ELABORA LOS REPORTES DE LOS ALUMNOS QUE NO SE APEGUEN A LOS X
{Que hace) LINEAMIENTOS
Finatidad

APLICAR REGLAMENTO NORMATIVIDAD
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VERIFICA QUE EL PERSONAL DOCENTE ASISTA CON PUNTUALIDAD A SUS

Fg::‘::ce} LABORES, EN CASO CONTRARIO LEVANTA LOS REPORTES
( CORRESPONDIENTES
Finalidad

{Para que |0 hace).

REPORTE DE INASISTENCIAS COCENTES

Funcién PROPORCIONA AL PERSONAL DCCENTE EL MATERIAL NECESARIO PARA
{Que hace) LA IMPARTICION DE SU CLASE
Finalidad

{Para que fo hace).

SATISFACER NECESIDADES DE MATERIAL

Funcién
{Que hacs)

PARTICIPA EN LAS CAMPANAS DE PROMOCION DEL PLANTEL

Finalidad

{Para que lo haca).

DIFUNDIR LA IMAGEN DEL PLANTEL

Funcién ORIENTA AL ALUMNGC PARA EL USO ADECUADO DE LAS INSTALACIONES,
{Que hace) MOBILIARIO ¥ EQUIPQ DEL PLANTEL
Finalidad

{Para que lo hace).

MANTENIMIENTO ¥ BUEN USO DEL MOBILIARIO E INSTALACIONES

Funcidn

-1 {Que hace)

ELABCRA EL INFORME REFERENTE A SUS ACTIVIDADES

Finalidad

{Para que lo hace).

CONTROL ADMINISTRATIVO

Funcién CRIENTA Y CANALIZA TANTC AL PERSONAL INTERNO ASI COMO EXTERNO
{Que hace) EN RELACICN A LAS ACTIVIDADES E INFCRMACION PROPIAS DEL PLANTEL
Finalidad

(Para gue lo hace).

FOMENTAR BUENA IMAGEN DEL PLANTEL E INFORMATIVA

DESEMPENA LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES A SU AREA DE

Fé.mcI:n TRABAJO, ASI COMO LAS DEMAS INHERENTES QUE LE ENCOMIENDE SU
(Que hace} JEFE INMEDIATO,
Finalidad

{Para que lo hace}.

CUMPLIR CON OBJETIVOS GENERALES

Funcién
{Que hace)

Finalidad

{Para que lo hace).
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. 9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una {X) las
opciones que su
puesto requierg

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

- similares. X
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que mansja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacién.
4. | Realiza trabaje que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuc de
__| cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones vo procedimientos los
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
8 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificites de entender o
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesorla a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y contrelar el trabajo

de tergeros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: [

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudics requerido para desarrcllar el pussto

N . Preparatoria ¢
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica X
Camera Profesional no Carrera profesional
4 terminada { 2 afos) 5. terminada 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines:
8. | Area de especialidad requerida:
10.2 EXPERIENCIA: Indique fa experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

SIN EXPERIENCIA

¢ Durante cudnto tiempo? '

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

“Especifiue 105 eduipas de oficina,
lindustiales, de seguridad, enire otros: L

10.3 Regquisitos Fisicos: |

DD D S S

El puesto exige:
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10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a asie puesto, ; Cuénto tigmpo se considera
normal para que el irabajador lo conozea y su desempefic
sea satisfagtorio? .. |

" LCuantos
. meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeiio
de sus funcicnes.

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO TECNICO Y DE OFICINA

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENT
O ETICC

Tiene el compremiso y responsabilidad en e manejo de los asuntos piblicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion del gobiernc.

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

Respela y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas ¥ normas institucionales,
orientadas a desempefiarse en las buenas praclicas profasionales y las buanas costumbres,

Respsta las normas y valores da |a institucidn,

Acepla consejos y directivas que lo reorienten, si ha comatido un errar u omisidn en términos de valores, buanas
practicas o buenas costumbres.

SERVICIO DE
CALIDAD

Servir a los demas con el desec v |a seguridad de querer hacerto.

Atiende a cada cliente con dedicacién 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 comunicacion abierta.

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

TRABAJOQ EN
EQUIPO

Participa con entusiasma en el grupo y solicita opinién de los miembres de su equipo

Mantiena expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proaclivas. '

Actuar de forma activa para dasarrollar el espiritu de equipo y 1a cooperacién entre sus miembros.

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocar en el sanc del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
valores positivos, ja colaboracion prestada, haciéndoles senlirse importantes dentro del grupo.

Mantigns una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear esplritu de
equipo, Defiende la buena imagen y reputacikdn del grupe ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupe
para resolver los conflictos que se presentan, asto en beneficio del prepio grupo.

4 COMPROMISO

Al comprometerse as responsable y tiene iniciativa. Mo es simplemente hacer lo gue debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlc de la mejor manera.

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

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

Crea partenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable por el logro de los
resultados que se asperan dal grupa.

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




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

DEL PUESTO (X) e recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

SEPECESESEPEPES PSP SIS NS ED S D D ED RS ED S EC R AN RO SRS RS

1. [ GOMPORTAMIENT | RESPETA LAS NORMAS Y VALORES DE LA INSTITUCION X
2 SERVICIO DE ATIENDE A CADA CLIENTE CON DEDICACION ¥ VOLUNTAD DE SATISFACER LAS ‘X
* | CALIDAD DEMANDAS QUE LE SON PLANTEADAS
3 TRABAJO EN ACTUA DE FORMA ACTIVA PARA DESARROLLAR EL ESPIRITU DE EQUIPO Y LA X
© | EQUIPO COOPERACION ENTRE SUS MIEMBROS
MANTIENE BUEN NIWEL DE I;JESEMPENO Y ALCANZA SIEMPRE LOS OBJETIVOS
4. | COMPROMISO ENCOMENDADOS, ESFORZANDOSE POR MEJORAR CONTINUAMENTE Y X
PARTICIPA APORTANDQ IDEAS Y SOLUCIONES
101(5:‘45';?":20[5 Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisicnes sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe ' X

2 Generalmente toma decisiones basédndose en politicas ylo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de X
" japlicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe

3 Generalmente foma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | gue requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requiaren la aplicacién de juicio ademas de amplios conacimientos tedricos v
4 , f : !
" {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 refisren a la determinacion de politicas, sus

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

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo X

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, 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 creacion de formas, métodos, entre otres.

.

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL;

L 11. RESPONSABILIDADES

111 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si ne comresponds anote: No aplica

1. | En aefectivo NO APLICA

2. | Cheques al portador NO APLICA

3. Formas \_.raloradi_as(v.gr‘ vales NO APLICA
de gasclina, recibos
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oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para €l desempeiio de su trabajo, de acuerdo al

siguignte cuadro, si no corresponde anote: No aplica

{Radio, celular, teléfono

1. | Mobiliario: NO APLICA
2. | Equipo de cémputo; NO APLICA
3. | Automovil: NO APLICA
4, Telefonla: NO APLICA

fijo)

5. | Documentos e informacion: NO APLICA

6. | Otros (especifique);

NC APLICA

1. |Directa

'111.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

NO APLICA

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

_____ _Tipodetrabajoque supervisa: |

NO APLICA

2. |Indirecta

NO APLICA

NG APLICA

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada dé manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

P ———et

1. | De pie {sin caminar} 50 Y

2. | Caminando 50 %

3. | Sentado %

4. | Agachandose constantemente: %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado:

14. Jefe inmediato:

Firma: Firma:
. Nombre
Nombre: y cargo:
131. 141
Fecha: Fecha:
7




