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GOBIERNO DEL ESTADO

PERFIL DE PUESTO

DATOS DE ADSCRIPCION:

1. DEPENDENCIA: Secretaria De Cultura

2. DIRECCION GENERAL: Coordinacion De Edificios

3. DIRECCION: No aplica

4. NOMBRAMIENTO: Coordinador Especializado

5. DOMICILIO: Reforma #425 , Colonia: Centro , CP: 44100

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.3 CLASIFICACION DEL PUESTO: Grupo 3.- Personal Especializado 4.4 CODIGO: C005210
4.5 NIVEL SALARIAL: 16 4.6 JORNADA: 40 horas
4.9 | JEFE INMEDIATO: Director General Administrativo de Cultura

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y administrar el uso o renta de los espacios culturales de la Secretaria de Cultura, asi como proporcionar adecuado
mantenimiento preventivo y correctivo a los mismos, con el fin de conservar en 6ptimas condiciones dichos espacios y llevar a cabo un
orden en la agenda de eventos Yy actividades de los mismos.

6. ORGANIGRAMA:

Secretario de Cultura ‘ Director General . L
- . Coordinador Especializado
Administrativo de Cultura P

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS:

1. | Direccién General De Actividades Culturales Coordinar la agenda del uso del espacio para actividades

culturales.

2 | Direccién General De Fomento Y Difusion Coordinar la agenda del uso del espacio para actividades
culturales.

3. | Despacho de Secretario Determinar la agenda general de eventos.

Dependencias externas a la Secretaria ( universidades,

) . . Facilitar y coordinar el uso del espacio cultural.
academias, organismos privados)
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8. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar el uso adecuado de los espacios culturales (Teatro Degollado, Foro de Arte y Cultura , Teatro Alarife Martin Casillas,
Ex Convento del Carmen, Casa de La Cultura, entre otros)

2 | Administrar y reportar al area adecuada, el recurso econémico generado por el uso del espacio.

Brindar seguimiento de los programas convenientes para llevar el control y estadistica mensual y anual sobre el uso de los
espacios culturales

4. | Coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los espacios culturales de la Secretaria de Cultura.

5. | Apoyar en la realizacion de los proyectos que sean solicitados a través de la Direccion

9. ANALISIS DE VARIABLES:

1. | 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 conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

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

10. ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

1. Ingenieria civil, arquitecto, administracion o afines

11. EXPERIENCIA LABORAL:

1. |Obra civil, conservacion del patrimonio histérico 3 afios

12. CONOCIMIENTOS BASICOS:

Administracion, manejo de herramientas industriales, obra civil, mantenimiento del patrimonio histérico cultural, office

13. CARACTERISTICAS:
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Manejo de conflictos, vision integral de la instituciéon, emprendedor, apego a normas y procedimientos, capacidad de discernimiento y
juicio, relaciones interpersonales, manejo de grupos

14. PERIODO DE ADAPTACION

5 meses

15. COMPETENCIAS:

COMPORTAMIENTO

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

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

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

1. ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo vy la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
5 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaiieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo.
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del

grupo.

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

4. COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose por
mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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Transmite claramente la visiéon de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de
los objetivos propuestos.

Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la vision y
los objetivos de la dependencia.
Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en linea
con las estrategias de la dependencia.

Liderazgo Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la

orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los
objetivos propuestos. Fomenta la colaboracién y la confianza, para que trabaje en un clima
agradable de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.

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

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

Pensamiento
estratégico

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

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

Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
restrictivas.

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

Orientacion a
resultados

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

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

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la
satisfaccion de los usuarios.

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

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

Negociacion

Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus
fortalezas y debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de
informacion posible, tanto a nivel de la situacion, como de las personas involucradas en la
negociacion.

Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una
negociacion, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.

Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando
problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.

Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una variedad de
abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio de las mismas.

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

2.

1. | Las decisiones impactan los resultados del area.

2.

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

2.

16. RESGUARDOS

4
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16.1 VALORES:

1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

3. | Formas valoradas ( Recibos oficiales, entre otros) No aplica

16.2 BIENES:

1. | Mobiliario: Si, Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios.

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

4. | Documentos e informacion: Si, propios del area.

5. | Otros: No aplica

16.3 SUPERVISION:

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa 12 Funciones Administrativas, de Coordinacion, Secretariales y Operativas
2. |Indirecta

17. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: La es laopcién que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar) J

2. | Caminando ,/

3. | Sentado J

4. | Agachandose constantemente:

Firmay nombre: Firmay nombre:
Cargo: | Coordinador Especializado Cargo: Director General Administrativo de Cultura
Fecha: Fecha:

Firmay nombre:
Cargo: Director General Administrativo de Cultura
Fecha:




