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MANUAL DE PUESTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MORENG

2. PRESENTACION

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

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

consecuencia en un mejor funcionamiento del Gobierno del Estado.
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Y

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

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

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

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

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

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

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

\
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4. -RUMBO DE GOBIERNO.

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

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

Valores y Principios Compartido

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejes Estratégicos y Propésitos Generales del Desarrollo

Empleo y Crecimiento

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

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

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

Respeto y Justicia

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

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

con la voluntad cj

adana,

Ly

&

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

N

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

74 ’;//J Ka o WS
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&

5. - INVENTARIO DE PUESTOS
POR DIRECCION GENERAL

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

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

’TDEPENDENCIA: Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: | Director/a General

42 NOMERE FUNCIONAL DEL
* PUESTO:

a3 |SLASRGAGONDE. Directivo 44 CODIGO:

Director/a General

4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 ‘JGRNADA:

| (margue la opeidn correcta)

| 40 horas X

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

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

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

General de Institutos Tecnolégicos Descentralizados

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

6. ORGANIGRAMA:

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

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




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

| 7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesta [ Area :

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

1. | Subdirector/a de Planeacion

2. | Subdirector/a Académico

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

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

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

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

T | Secretarial de direccidn Seguimiento de agenda y pendientes.

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

Dependencia o Institucion:

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

1. | Junta Directiva del ITS de Lagos de Moreno

Lineamientos administrativos y organizacionales
| NS establecidos para OPD's

3. |DGIT Lineamientos académicos establecidos para IT's

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ol cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la =
; frecuencia con que debe realizarlas. QOc=s. | Diesn | Sami Mens |

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

‘ Funcién

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

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

s K G A F o




establecidos por la Secretaria de Educacion Publica. '

Finalidad
(Para gue lo hace). |

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

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

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

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

i (Para que lo hace),

‘ Finalidad

las actividades de |a institucion

| Funcién

Dirigir y controlar la integracién de administracién de los Recursos |

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

| (Para que lo hace).

Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de

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

(Para gue lo hace).

empleo.

x‘li\L\

| (Para que lo hace). |

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

1.
Finalidad

Con objeto de mantener un servicio ordenado y productivo.

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

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

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



Finalidad

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

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

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

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

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

9, ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiers

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

Marque con una (X) las ‘

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

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

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

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




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

Especifigue los equipos de oficina,

industriales, de seguridad, entre otros:

| 10.3 Requisitos Fisicos: |

El puesto exige:

Tipo de cosas:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administrativos

Conoccimientos financieros

Conocimientos de las Ciencias de la Educacion

Conccimientos de Tecnologia Industrial

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

Normas ISO aplicables a la institucion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asunios publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién
del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,
COMP%‘#ITSEHENTO " Respeta_ y hace respetar a su gente las formas de trabajo estabiecir;?as en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas gque lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo vy |a seguridad de querer hacerlo. ‘*
* Atiende a cada cliente con dedicacion vy voluntad de satisfacer las demandas gue le son
planteadas.
2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros vy clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas,
* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
» 3e pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
4que puedo hecer para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
3 TRABAJC EN * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
' EQUIPO grupo con actitudes proactivas.
»., Actuar ce forma agtiva para desarroliar el gspipﬁh de equipo y la cooperacion entre suﬂ

_:b}/““""érp g4 / 7N SR



‘ miembros. ]

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros

‘ miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.

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

, presenten, esto en beneficio del propio grupo.

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

debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

involuntaria

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

mismos.

* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
| = Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados, |
bii | | esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

4. COMPROMISO ‘ :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



un servicio.

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

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

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

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

s

Iniciativa

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

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

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

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

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

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

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resuftados del drea.

Las decisicnes impactan significativamente los resultados del Gobiemao.

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

1.

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

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

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

0| |

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

o

.-': }_.,-- I\\j&rd . - -
’”Jk_,e/

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

- ‘W/ﬁ / H?%:T‘w



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

Normas ISO aplicables a |a institucion J

11. RESPONSABILIDADES |

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

Motivo por el que lo maneja:

| Mo aplica

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

3. | de gasolina, recibos Mo aplica

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

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

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

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

E
li

5. | Otros (especiaue) |No aplica |

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

Tipo de trabajo que supervisa:
Directa 3 Administrativo

Lt | ]

I
2. | Indirecta ‘
] ]

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje

De pie (sin caminar) 5 ay,

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

i | 100.00 % __\%\’

' FIRMAS Y VALIDACIONES:

| Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz |

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

i |

A | >V




L Firma: Firma:
’ = 3 : Nombre

Nombre: | Claudia Andromaca Araujo Galvez y cargo:

13.1. L5

Fecha: Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA; Instituto Tecnoldgico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

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

|
| 4.9

| PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccidén General

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

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo

General del Instituto.

y asistencia personal que se requiera por la Direccién

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

Oieceion Gareral

Sacretarial de Direccion PUESTO




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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area -
|

1. | Director/a General

Motivo:

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

2. | Personal Administrativo y docente

agenda de actividades,

Solicitud de documentacién, citas con direccion.

3. ' Jefe/a de Departamento de Recursos Humanaos

Sclicitud de viaticos, capacitaciones

4. | Recursos materiales

Solicitud de material

5.
| | |
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

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

Para el cumplimiento de los obj

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

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

FRECUENCIA

Diang-  Sem

Mens

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

[ (Para gue lo hace).

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

! Recibir y derivar dentro de la institucidn todas las llamadas

‘ | (Para que lo hace).

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

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




|Organizar el envic y recepcion de toda Ja currespandencia|

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

{Para que lo hace).

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD:

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

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

Licenciatura o carreras afines:

E.

Area de especialidad requerica:

/;)

S Y-



10.2 EXPERIENCIA:

1. | Areas administrativas

Experiencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempedio del puesto

&Durante cuanto tiempo?

8 meses

2

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

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

Equipo de compute & informatica, fax. copiadora

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
___aproximada:

Peso aproximado:

Cuando ingresz
normal par

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

& Cuantos

im
meses”? o8

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
' REQUERIDOS:

de sus funciones,

Office

Manejo de expedientes
Redaccion

Ortografia

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

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

Respeta las normas y valores de |z institucién. S

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

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

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

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

. CGMFDRTAMIEN TO
' ETICO

2 SERVICIO DE
’ CALIDAD
A '\_}_"*_,




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

£ Que puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

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

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

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

o presenten, esto en beneficio del propio grupo. :

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

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS

Comportamientos esperados: A B c

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

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

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

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

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

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

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

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

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

i [

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

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

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

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

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

__Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo | No aplica
|

2. |Chelques al portador Mo aplica w

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

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

1 ! Mahiliario: ! De oficina

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

3. | Automovil: No aplica |

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

Fiio

5. | Documentos e informacian:

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

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

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

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

Directa | No aplica

l 2. |Jndirecta Mo aplica

b

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar)

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

| 100.00 % |
'FIRMAS Y VALIDACIONES: l

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefeia inmediato: |

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

- )

¥, )

S Lv_ - £,




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

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

NOMBRE FUNCIONAL DEL

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

| (margue la opcién correcta) |

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

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién General

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

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

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

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

umnup

A S
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS.
Puesto | Area :

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

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

Daependencia © Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una () la
frecuencia con que debe realizarlas. Ccas. Diads Sem  Mens.
Funcion . oo :
(Que hace) | Realizar viajes fuera de la comunidad. | X ‘
1 |
: |
Finalidad

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

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

| | y

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

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

N
\*
W

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

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

3. del Instituto. | .
‘Finalidad

AT



Funcién Proporcionar el mantenimiento preventivo a los vehiculos las

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

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

o PU g « S5 A



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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

Manejo de vehiculos

Especifique los equipos de oficina,

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

Manejo de vehiculos

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Peso aproximadao:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

REQUERIDOS: de sus funcionas.

Disposiciones reglamentarias de transito
Mantenimiento preventivo en instalaciones y equipo

110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

| D
5 SERVICIC DE * Aliende a cada cliente con dedicacién y voluntad de sfacer las demandas que le son |
' CALIDAD planteadas.
| Es_paciente y muestra siempre copesia con-~sus compafieros 4 clientes., aun en

—



situaciones complejas.

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

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

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

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

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

miembros. .
3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en &l seno del grupo el mérito de otros
* EQUIPG miembros, resaltando sus valores peositivos, la colaboracién prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

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

* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendadaos,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucignes.

4. COMPROMISO

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

Comportamientos esperados:

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

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

 Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

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

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

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

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

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

5. Autocontrol

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

* Obtiene la confianza total de sus clientes.

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

| asumiéndolos como propios.

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

Atencion al cliente

)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

|_10.B OBSERVACIONES ¥ | Mantenimiento general _|

| CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | Disposiciones reglamentarias de transito

s 11, RESPONSABILIDADES I

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

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

S Y 7 ey e

Motivo por el que lo maneja:




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

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

E_ | Cheques al portador No aplica B

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

5. | Documentos e infarmacién: Mo aplica

hi, Otros (especifigue): MNo aplica

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

Tipo de trabajo que supervisa:

MNa aplica

| 1 |Directa

2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

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

Forcentaje de la jornada diaria.

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

'FIRMAS Y VALIDACIONES:

| Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

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

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




MANUAL DE FUESTOS

IxsTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DF LAGOS DE MORENO

SUBDIRECCION DE PLANEACION




GOBIEI’\;NO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

| 4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

|41 |NOMBRAMIENTO: Subdirector/a

4.2 NOMERE FUNCIONAL DEL

Subdirector/a de planeacion

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

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

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

4.8 POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 PUESTO AL QUE REPORTA: Direccion general

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

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

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

; Director/a General i

1 _

: Subdirector/a de e

 Plnescon <m

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

! i dePlaneanion i deVincilacian | Escolares

o ;
A~ Qg/ / 4.




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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

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

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

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

3. | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

4. | Jefe/a de Departamento de Planeacion

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

Solicitud de viaticos, solicitud de personal,

10 Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones

Realizacion de POA, PTA, desarrollo de programas

11 . . :
Programadoria para manejo de informacién




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

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

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo seiiale con una (X} la

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




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

| Finalidad objetivos y metas del instituto.

L {Para gue lo hace).

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

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

| (Para que lo hace),

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

Promover y coordinar la elaboracién de proyectos, de convenios y

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

8. necesidades del sector productivo y planteande un catalogo de

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

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

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

{Para que o hace).

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

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

| existir las areas de oportunidad.

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

(Para que lo hace).

Funcién

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

Finalidad
(Para que lo hace).

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




[ 3. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
| puesto requiere

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

similares.

2. | Realiza trabajos de registro yio reporte gue requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en | X

* | orden para su futura localizacion. )
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continua de X

" | cometer efrores costosos. ) =

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

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

" | practica soluciones con ellos.

¥ 3 =

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

" | deterceros. 3

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

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

7. | Licenciatura ¢ carreras afines: Cualquiera

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: 2 Durante cuanto tiempa?

1. |Ejercicio profesional o docente 3 afics

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

1 Especifique aquipos de oficina,

Equipo de computo & informatico

10.3 Requisitos Fisicos: %\
| El puesto exige:

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

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

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

EHED normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales |
y las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion.
« Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en |
) términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
o = Servir a los demas con el deseo y |2 seguridad de querer hacerio.
» Afiende a caga cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son
- planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.

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

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

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

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

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

3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demé&s. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros
' EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciendoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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




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

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

" : _ :

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

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

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

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

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

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

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

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

= Define claramente objetivos de desempeno v asigna
responsabilidades personales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.5.4 TOMA DE
 DECISIONES:

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

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

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

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

4.

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

?Tuma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jaefels,

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

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

Sectorial de Educacion, Orientacion a resultados

11. RESPONSABILIDADES

N

| 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

_Motivo par el que lo mangja:

1. | En efectivo

Mo aplica

2. | Cheques al portador

Mo aplica




3

| de gasclina, recibos
| oficiales, antre otros)

Formas valoradas(v.gr. vales

Mo aplica

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

siguiente cuadro, si no comesponde anote: No aplica |

1. | Mobilizrio: ! De oficina
[ 3
2. | Eguipo de computo: | PC v accesorios
3. | Automovil: | Mo aplica
Telefonia: . ;
4 | (Radio, celular, teiéfon fio) | T ©1¢fone o s I _ -
Actas y hojas de acuerdos de Juntas Directivas, Actas de Comité de Adquisiciones, |
5. | Documentos e informacidén: | Contratos de adjudicacion del Comité de Adquisiciones, Documentos estadisticos y
el presupuestales del Instituto. |
6. | Otros (especifique):; I MNo aplica '
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 1 Administrativo
|
2. | Indirecta 3 Administrativo
1 i e

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Porcentaje de la jornada diaria.

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

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

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: Programador/a

. 4.2 NOMEBRE FUNCIONAL DEL

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

(marque la opcidn correcta)

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

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

4.6 | JORNADA:

4.7

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

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

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

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

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

e

T
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

| Puesto / Area : Motivo:

1.  Direccion General Desarrollo de proyectos

Indicaciones, autorizaciones, permisos,

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

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

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

i 8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

1. =
Finalidad

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

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

Para contar con los recursos necesarios.

(Para gue lo hace).

- : A




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

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

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

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

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

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

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

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

Expeniencia en: £ Durante cuanto tiempo?

1. | Programacion 1 afio

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

Especifique Iu equipos de oficina,

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

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
_aproximada:

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

Analisis e interpretacién de datos estadisticos
Administracién

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Gnmpnrtamlmtuu esperados:

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

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

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

» Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

|__Rlanteadgs.
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= Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta. .
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |
| 4gué puedo hacer para ayudar a esz persona? _

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

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

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

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

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

* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que

' debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerle de la mejor manera.

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

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

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

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

4. COMPROMISO

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

C-ulmnrlamlﬂﬂns esperados: A B e

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

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

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

1. analisis prioridades. . x

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

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

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

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

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

'10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

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

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

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

'®* Propone herramientas para que la informacion sea companjdai

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

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

Las decisiones solo afectan a sy propic puesin

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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

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

~

= j:g_;:;;-‘-'”' yﬁ(/ & A / /-/ ;f/ Wmﬂ/



5. | Las decisiones impactan si

gnificativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: |

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

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

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

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

»
== It

4. | El puesto tiene como parte

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

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

10.6 OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL

Analisis e interpretacion de datos estadisticos, administracion, sistemas

— ] |

11. RESPONSABILIDADES

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

oficiales, entre otros)

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

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

1. | Mabiliario:

siguiente cuadro, sino comresponde anote: No aplica

De oficina

2. | Equipo de computo:

PC y accesorios

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

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

Tipo de trabajo que supervisa:

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

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

12,1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje

T
2. | Caminando

10 | %]

| 3. | Sentado

- f e
= T.:_H_Hff

85 y



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

|Fecha: | ) Facha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

}l DEPENDENCIA:
2. DIRECCION GENE

RAL: | Direccién General

| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

| Llevar a cabo la prestacién de serv

icios a estudiantes y el control escolar del Instituto.

(Ancte su puesto al cen

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

Subdir, de Planeacion
MY I

Analista

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

| {Anote los contactos con los cuales tiene ma

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

¥Or relacion dentro de lz dependencia para

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

cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando &l

rel que tiene este contacio) .

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

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

9. | Recursos materiales | Solicitud de material

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

Dependancia o Institucién: Mativo:

Solicitud de Registro y Expedicién de Titulo y cédula

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

L #

8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para el cumplimiento de los ohjetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas.

Ccas. | DEng. Sem:  Mens

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




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

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

‘ (Para que lo hace).

legalidad.

| Funcién

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

acreditacion, certificacién vy titulacion de los alumnos del Instituto,

| | x |

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

Finalidad
| {Para que lo hace)

: |Jegal

Difundir la normatividad de control escolar que emita 1os érganos

[ (Para gue lo hace).

establecidos.

| Realizar cierres de semestre, asentando en actas las calificaciones

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

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

=

(Para que lo hace).

cada alumno,

| Funcién
(Que hace)

| Coordinar evento de Acto Académico, llevando la logistica

| 8.
Finalidad
(Para gue lo hace)

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

|Validar constancias de estudios conforme a las normas y|

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

(Fara que lo hace)
|

, | A fin de darle legalidad al documento emitido

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

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

Experiencia en:

Areas administrativas 1 afio

& Durante cuanto tiempo?

pos de oficina,

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

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:




po se considera
ca ¥ su desempefio

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

g ¢Cuantos 3 meses

meses? |

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

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

| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA :

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

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

del gobiemo.

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

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

1 CDMP%F."{FEG"'“ENTD * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales |
y las buenas costumbres.

* Respeta |las normas y valores de la institucién.

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

= Servir 2 los demas con el deseo ¥y la seguridad de querer hacerlo.

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

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

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

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

* Participa con entusiasmo en al grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

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

= Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo y la cooperacién entre sus
miembros. '

5 TRABAJC EN * Anima y motiva 2 los demas. Sabe reconocer en el senc del grupo el mérito de otros
: EQUIPQO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se

i presenten, esto en beneficio del propio grupe. )

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

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

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

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

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




10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de
analisis

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

trbaja y con otras

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

Toleranciaa la
presion

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

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

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

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

4. | Liderazgo

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

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

Hace uso de su autoridad en forma justa vy equitativa.

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

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

Pensamiento
estrategico

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

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

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

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



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

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

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

1.

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

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

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

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

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

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

2
3,
4.
5.

| Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiermo.

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

L

El puesto exige sélo Ia iniciativa narmal a todo trabajo

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

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

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

o s fwlp

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

10.6 OBSERVACIONES Y

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

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

=

11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

bl

Lol

Motivo por el que lo maneja:

En efectivo Mo aplica

Cheques al portador MNo aplica

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

o

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

siguiente cuadro, sl no correspends anote: No aplica

1.

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

Mobiliaria: De oficina

2

-

Equipo de computo: PC v accesarios

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

I
| Telefone fijo

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

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

L] ]

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

Linea de mando: Mo. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

I T Administrativo
| |

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

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

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje

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

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

mens Y VALIDACIONES:

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

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

Firma: : Firma:

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

(134, [14.1 | |
Fecha: Fecha:

N

- A ’/ /...



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

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

b

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

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

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

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

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

‘ . Jefela de Dpto, Servicios :




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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

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

Dependencia o Institucién:

| 8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale conuna (X) la
frecuancia con que debe realizarias.

Ocas. Maro  Sem.

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

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

‘ 3,
Finalidad
|_ (Para que lo hace).

A fin de que el alumno pueda comprobar sus calificaciones.

w2 PUF o e |




{Para gue lo hace).

| Afin de cumplir con el objetivo del departamento.

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

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

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

puesto requiers

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Experiencia en; ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Areas administrativas 6 meses

-3
e |

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

5 de oficing,
sequridad, entre otros;

Equipo de computo e informético

. 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige: LH‘\

Peso aproximado:

Distancia
aproximada:

1 (AR5
W




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

; Cuantos
&
1. 57 1 mes

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Office

Manejo de base de datos
Redaccién

Ortografia

|
110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

Comportamientos esperados:
* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejc de los asuntos publicos, busca |
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e |
impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

1. CDMPCE’;ITSS aaa i Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales |
¥ las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas que lo rearienten, si ha cometido un error u omisién en
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

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

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

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

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

* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

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

* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v I3 cooperacion entre sus
migmbros.

3 TRABAJC EN * Anima y motiva & los deméas. Sabe recenocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPQO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Solucion de
4. | problemas

'10.5.4 TOMA DE
 DECISIONES:

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

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

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

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

que requiere aplicar su juicio personal :

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

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

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto g

! 2, I Jefela

= "‘L._.'\-E“:’.
o

S



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

4. |Las decisiones impactan los resultados del area.

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

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

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

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

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

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

ol Ll o

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

110.6 OBSERVACIONES Y
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Senvicio al cliente, manejo de base de datos |

| 11. RESPONSABILIDADES | |

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

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

il

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

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

1. Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios |

3. | Automawil; No aplica |
Telefonia: =

% (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica

5. | Documentos e informacién: | Expedientes de alumnos

6. | Otros (especifique): No aplica

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

1. | Directa Mo aplica

2. | Indirecta No aplica |

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

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

Porcentaje de la jorada diaria,




2. | Caminando

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

I_

Firma:

Firma:

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




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

i
!
A
N

|-

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

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

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

Jefela Dpto, Servicios

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

ey PUESTO *J\

Pd il - Al



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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

justificaciones.

Afiliacion de alumnos al IMSS, solicitud de viaticos,

% st
Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones

4. | Recursos Materiales Solicitud de material

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO )
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una (X) la :
frecuencia con que debe realizarlas. Ocss. Do Sem.  Mans
Funcién Desarroliar acciones crientadas al mejoramiento de la salud en el X
{Que hace) Instituto Tecnologico | |
T | -
Finalidad
(Para que lo hace). A fin de que el personal y alumnos estén sanos
Funcién Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos y del X ‘
(Que hace) personal administrativo del Instituto
2_ ——
ol Para tener el historial actualizado de los usuarios
(Para que lo hace),
|

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

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

e
o




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

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




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

|
8. Postgrado ‘ 4‘

7. | Ligenciatura o carreras afines: Medico |

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

B

| 8. | Area de especialidad requerida: |

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

Experiencia en:

¢ Durante cuanto tiempa?

1. | Servicio profesional

2 |

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

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

Equipe de cdmputo e informatico

10.3 Requisitos Fisicos: |

El puesto exige:

Distancia
_aproximada:

Tipa de cosas: Peso aproximado:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Medicina General ‘

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:




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

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

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

1; GDMP%EE.TE%"”ENTG * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbras.

* Respeta las normas y valores de |a institucion.

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

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

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

* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |
¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del _

grupo con actitudes proactivas.

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

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

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

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

» |las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accion sea
involuntaria

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

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

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

—

4. COMPROMISO

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: N wd il

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a

otras areas relacionadas dentro de la institucion.

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

* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un|

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

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

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

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

Solucion de
2. | Problemas

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

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




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

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

Las decisiones impactan los resultados del arez.

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

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo. |

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

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

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

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

2

3

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

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

!10.5 OBSERVACIONES Y Acostumbrado a trabajar bajo presién

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

' 11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: _ Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica
' 2. i Cheques al portador Mo aplica

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

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

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: FPC y accesorios

3. | Automdwil: Ne aplica

4 Telefonia: | No aplica Bl

(Radio, celular, teléfono fijo)

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

6. | Dtros {especifigue): Mo aplica

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

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
No. De personas:

Linea de mando:

Directa Na aplica

No aplica

2. | Indirecta

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO T




'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

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



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

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

Realizar las actividades relacionadas con la organizacion bibliografica del Instituto

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

| Jefela de Dpto, Servicios | |

— Bibliotecario/a |

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS.
Puesto / Area -

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

Solicitud de Material, entrega de bibliografia para su

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

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

Dependencia o Institucion: Mativio:

| 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debs realizarlas. Ocas,. Diado: Sem | fens:

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

=N 4




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

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

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

I | Funcién

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

| (Para gue lo hace). |

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

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

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

" | similares. ) A 4{
| 2 X

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

idles gue debe mantener en %

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

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




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

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

practica soluciones con ellos,

Realiza basicamente trabajo especizlizade de alto nivel tecnoldgico.

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

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

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

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. Areas Administrativas 1 afio

2,

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

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

Equipe de computo & informatico

5 |
10.3 Requisitos Fisicos: |

| El puesto exige:

Cuando ingresa a este puasto, ;Cuanto

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




Archivonomia
Registro de material bibliografico

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

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

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobiemo.
‘ * Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e |
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus companieros una cultura acorde con los ﬂr?es mle.::ﬁvf;:s, -
1. ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
| normas institucionales, orientadas 3 desempefiarse en las buenas practicas profesionales
¥ las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion.
* Acepta consejos y directivas Gue lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
| términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. oy
* Servir a los demas con el deseo ¥ la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas,
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros ¥ clientes., aun en
5 CALIDAD situaciones complejas.
* Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta,
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupa y solicita opinion de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
[ grupo con actitudes proactivas,
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros |
? EQUIFO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo,
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena Imagen y reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo. =
* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda Ia inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las consecuencias de los actos hay gque asumirlas siempre, aungque la accidn sea
involuntaria
§ COMPROMISO . S}r:; ;ﬁ;l’ﬂpl‘ﬂr’."liﬁﬂs con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los
* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A =]

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

Desempefio de
| 1. | tareas rutinarias




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

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

que requiere aplicar su juicio personal

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

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

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

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

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

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

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

o
S

e 4") C/%/ ' / it ,»//fz /%



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

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

S

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

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

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

=]
11. RESPONSABILIDADES ' T

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

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

Cobro de multas por no entregar a tiempo el material bibliografico

2, |Cheques al portador | No aplica |

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

1. | Mobiliario: I De oficina

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

4, | Telefonia: Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

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

6. | Otros (especifique): Material bibliografico

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

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

1. | Directa

No aplica

l ¥ |!ndirecta No aplica

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de |a jornada diaria,

Porcentaje

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




]
Iﬂmhm del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado:

14. Jefe/a inmediato: |

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




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

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

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

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

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

publicas, de promocién y difusién institucional,

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

| Subdirector/a de plancacin

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

B e [t

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

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




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

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

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

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

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

Dependancia o Institucién:

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

Sector plblico, privado y social

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

s n

| 8. FUNCIONES DEL PUESTO

. |

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

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la = :

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

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

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

L s
= L\_‘_\-‘_“,—_\,-".-'
h




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

Fanaliad posicionamiento y una colocacion exitosa de sus egresados.

(Para gue lo hace).

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

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

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

G 7 % // 83 S = / T




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

Experiencia an; & Durante cuanto tiempo?

Departamentos de promocion comunicacion y difusién, o
Relaciones plblicas

1 afio

]
3

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

Especifique |
industri

05 equipos de oficing,
de seguridad, entre otros:

Equipo de eémputo e informatico

10.3

Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

| & Cuantos

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

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



|
Administracion

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

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de |z gestion
del gobierno,
* Busca combatir v prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus comparfieros una cultura acorde con los fines colectivos,
T CDMP{E’;E%MENTO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
| normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la Institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisidén en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
* Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
" Atfiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
| planteadas,
o SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafneros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas.
* Atiende perscnalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierts.
* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. ¥ debe preguntarse
¢queé puedo hacer para ayudar & esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus |
miembros,
3 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros
’ EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resoclver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo. _ |
* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gue
debo, sino emplear teda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera,
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria
4 COMPROMISO . 21:::1 :Sumpmmisns con los objetivos que se le pautan y trabajz para el logro de los
* Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de &l, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
* Mantiene buen nivel de desempefio vy alcanza siempre los objetivos encomendados,
L | esforzandose por mejorar continuamente vy participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS ] Defina las 4 compstencias de mayor relevancia para el desemperio dptimo del pussto y marque con una\
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
COMPETENCIAS Comportamientos esperados: A B e
Capacidad de * Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a |

| analisis

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

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

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

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

Relacicnes
Interpersonales

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

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

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

3 Tolerancia a la
| " | presion

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

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

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

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

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

9 Pensamiento
" | estratégico

a2 XV& /v /7

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

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

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

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




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

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

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

|_3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
___| que requiere aplicar su juicio personal

‘ 4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricas y

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

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

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

1. | Las decisiones solo

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

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

= 11. RESPONSABILIDADES ]

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

Manejo de dinero: __Motivo por el que lo maneja:

Mo aplica

1. | En efectivo

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

3. | de gasoling, recibos No aplica

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

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

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

[, |Telefonia: - :

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

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

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

1.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Diracta

Describa brevemente: si na corresponde anote: No aplica

No. De personas: Tipa de trabajo que supervisa:

; 2 | Administrative |

| 2. |mdirecta 1 |P.dministraﬂvo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

'>‘J. De pie (sin caminar)

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

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

—
| |

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

w £ y



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

1. DEPENDENCIA:

_' Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno _‘

| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

| 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica i

DESCRIPCION DE PUESTO

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

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

43 e Especializado 4.4 |copIGoO: |' P01001

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

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

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

M 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |

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

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

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

6. ORGANIGRAMA:

Jefe/a Depto.
Vinculacion

| — "

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

) N



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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS.

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

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

4 |Jefela de Departamento de Mantenimiento y

Servicios Generales Solicitud de transporte para visitas a empresas

Informacion de alumnos acreedores a beca por|

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

6. Coordinadores de carreras Residencias profesionales Yy practicas profesionales

7. Recursos Materiales Solicitud de material

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

Entrega de reporte de alumnos becados por

9. | Jefe/a de Departamento de Finanzas promedio

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

Dppandmcia o Institucion:

1. PRONABES Otorgamiento de becas PRONABES

Realizacion de visitas, servicio social o pra’cljcas‘

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

Comité de consejo social del Centro Universitario d
los Lagos

i

Universidad de Guadalajara

‘ 8. FUNCIONES DEL PUESTO X

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

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

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

“'it:,@i’ %/ / 5 ?{///;7%/ ‘%6—\.




| Finalidad
i {Para que lo hace).

Para el logro de los objetivos del instituto.

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

(Para que lo hace).

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

informacion correcta.

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

Funcién
{Que hace)

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

Finalidad
(Para que lo hace).

Para que los alumnos realicen su servicio social con éxito.

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

| Funcién i : :

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

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

(Para gue lo hace).

medio camino la carrera.

tn

Funcién
(Que hace)

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

Finalidad
(Para que lo hace).

una informacion completa del historial del alumno.

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

e / L
e LU o S

B.

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

u mn wilE

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

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

(Para que lo hace).

adguirido. f

T



Funcién ,
‘ Vincular al alumno con las empresas

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

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

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

Experiencia en;

; Durante cuanto tiempa?
[ p

1. | Areas administrativas

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

Especifique los equipos de oficina,
stnales, de seguridad

Equipo de computo e infarmatico

, entre otros;

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:

1 MNIA

I 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: ‘

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

I 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Office

Manejo de informacion estadistica

MNegociacién

Ley Reglamentaria del Art. 5°. Constitucional

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES X

COMPETENCIA Comportamientos esperados:




COMPORTAMIENTO | _

ETICO

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

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

impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con |os fines colectivos,

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y sclicita opinion de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas,

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

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

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

4,

COMPROMISC

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

Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accién sea
invatuntaria

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

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

| 10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Capacidad de
Analisis

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

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

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

X X

prioridades.

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

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

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

N |




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

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

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

* Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no

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

Solucién de
2. | Problemas

futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para,
enfrentarlos.

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

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

* Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

Orientacion al |®= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con |

3. | Cliente su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion. X

* Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de
los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.

* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un

Organizacién
R e resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones. '
* Tiene capacidad para |la improvisacion |
| -
10.5.4 TOMA DE i 3 : .
 DECISIONES: Margue con una (X} la epcién que mejor describa lo que su puesto requisrs
1. | Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela
, | Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yio procedimienios, por 1o que generaimente no requiere de |
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefe/a fl
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por o |
" | gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos y
' | practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las gue se refieren a la determinacién de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,
Marque con una (X) 1a opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
Las decisiones solo afectan a su propic puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,

Las decisiones impactan los resultados del srea. |

2

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. | X
4

i

ltados del Gobierno. ' M

. | Las decisiones | pacmg&ignfﬁcaﬁvamem& los
) - - /'/ 3
= Vs : .




10.5.5 INICIATIVA: [

1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal & todo trabajo |

Marque con una (X) el ¢ los recuadros que correspondan: |

Exige sugerir eventuaimente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creacidn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

thf e | 82 b

El puesto es dedicade a labores de creacion de formas, métodos, entre otras.

10.6 OBSERVACIONES Y

Office, Manejo de informacion estadistica, Negociacion
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSAB[LID_ADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: = Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote; No aplica

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
Furmas valoradas(v.gr. vales | |
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entre otros) . .,, |
: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: i S ottt e B
1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC vy accesorios
3. | Automovil; MNo aplica
-, | Telefonia: 2 .
% | (Radio, celular, teléfono fijo) | | &/efone fijo 4
| 5.  Documentos e informacion: | No aplica
6. iOtrus (especifigue): Mo aplica
11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

Linea de mando: No. De personas:

Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa No aplica

2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRéCUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | Da pie (sin caminar) 5 kG _.

2. | Caminando - 10 \ i
|_ 3. | Sentado 83 \\Q@‘
| 4. | Agachandose constantemente: o 0 \

T Q/f/%ﬂ%fﬂ/%’\



[10000% |

FIRMAS Y VALIDACIONES:

MNombre del entrevistador: ! Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
|
Firma: | Firma:

1 Nombre | Maria Lucia Guzman Padilla / Jefela de Departamento
Nombre: | Josafat Omar Amador Zamora y cargo: | de Vinculacion ) ..
131, I 141 I |

| Fecha: Facha: B




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

| 1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMERAMIENTO: |Anaiista Técnico
.. | NOMBRE FUNCIONAL DEL . X
4.2 PUESTO- Analista de Promocién
CLASIFICACION DEL )
43 PUESTO: De apoyo i CODIGO: FPO1001
' ; {marque la opcidn comecta)
(4.5 | NIVEL SALARIAL: Diez 46 |JORNADA:
| 30 horas &0 horas X
, -
DOMICILIO DE LA ; ; 5 .
47 | DEPENDENCIA O AREA: | Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalsjo de los Romanes
4.8 POBLACION/ CIUDAD: ' Lagos de Moreno, Jal.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razbn por i3 cual existe su puesto y cual es el bensficio gué se logra)

Difundir la informacion pertinente que les permita a los posibles aspirantes tomar al Instituto Tecnoldgico
' Superior de Lagos de moreno como su opcién de casa de estudios

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, amba el puesto de su Jefe's Inmediato ¥ abajo la gents que depende de usted)

: Jefela de Dp.tn:. \.ﬂnc:l.liatiidn-

e e e L T LT T

T
Analista de Promocién i :PUESTD ?K




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: |
(Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacién dentro de la cependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunclando el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y &l motivo por el que tiene este contactn) |

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area :

1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA, PTA

2. Jefe/a de Departamento de Vinculacién :S:;?ﬂg;’;iis plan e:;t;r?fiﬁ:ﬁ‘gg‘nocién permisos,
3. |Actividades Extracurriculares Realizacion de promocién institucional

4. | Practicas y Promocion Profesional Realizacion de promocion institucional

; Jefe/a de Division Académica Realizacion de promocion institucional |
: Recursos Materiales Solicitud de Material

7. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones J

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetives.

Dependencia o Institucién: Motivo:

1. Bachilleratos Promocion institucional

8. FUNCIONES DEL PUESTO

| Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES

ICIC FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una {X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diaro  Sem. Mans.

Funcién Apoyar en la planeacion y ejecucién de todas las actividades X

(Que hace) relacionadas con la promocién de la matricula |
1_ -

[ ; -
Finalidad Para posicionamientc de mercado.

| {Para gue lo hace), |

I\

[T ; " 3 # b
Funcién Realizar encuestas de preferencias vocacionales asi como la‘ ‘
(Que hace) tabulacion de su analisis estadistico.
2 : - 2 = : :
Finalidad Con el objeto de verificar el niumerc de alumnos que ven en nosotros una opcién para
‘F',af'a' que lo hace), | €Studiar y asi obtener una muestra de nuestro posible mercado de ingreso.

-~




| Funcioén
{Que hace)

Realizar actividades de comunicacién y difusion. X

£

| Finalidad Para informar de nuestros eventos y a la vez promocionarnos al publico en general.
' {Para que o hace).
1

. . - - " |
Funcién Administrar el programa de seguimiento de egresados, actualizando
(Que hace) datos personales y laborales de los exalumnos.
4., — T - :
Finalidad Con el objeto de gue nuestros egresados nos vean como apoyo una vez que terminan sus
(Para que lo hace). | estudios y conocer su desempefio profesional.

X

Funcion
{Que hace)

Finalidad
(Para gue lo hace).

= |

9. ANALISIS DE VARIABLES:

| Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere
X

1 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, enirega: acomodo, tramitacian, tiaptura 0
" | similares.

2.  Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. _ X

q Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en |

' | orden para su futura localizacion, d _ I

4 Realiza trabajo que requiere un altoc grado de atencién y cuidado, ya que existe el niesgo continuo de

| cometer errores costosos. I ! _

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los

~_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. = I

5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situacicnes dificiles de entender o |
| Interpretar, . —

5 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en
~ | practica soluciones con ellos.

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecniclégico.

= — . !
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto. i
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

[ l Preparatoria o

3 Primaria - Secundaria 3. Téenica

= = ~
Carrera Profesional no Carrera profesional
*. terminada ( 2 afios) 5 terminada X B Fosigrada Y\

7. | Licenciatura o carreras afines: Econdmico-Administrativas o afines.

8. | Area de especialidad requerida:




10.2 EXPERIENCIA: | Indigue la experiencia minima requenda para el desempefio del puesto

Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?

1. | Relacionada con el drea de mercadotecnia o ventas & meses

110.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempenar el puesto,

Especifique los equipos de of

industriales, de seguridad, entre otros: Equipo de computo e informatico

; 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

_aproximada; Frecuencia:

mﬁmmmm

Esfuerzo fisico: i 2 Peso aproximado;

meses?

sea satisfac tn 0T

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el désampeﬁn
REQUERIDOS: de sus funcionas.

| Mercadotecnia '
Manejo de programas de computacion en materia de disefio

10.5.2 COMPETEMCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion

del gobiemo.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impuilsa entre sus compareros una cultura acorde con los fines colectivos,
1: CGMF%?E‘;”ENTO Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y |
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
* Respeta las normas vy valores de la institucion.
‘ = Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en |
_ términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. . § N\
i | = Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. '
= Atiende a cada cliente con dedicacidn y voluntad de satisfacer las demandas que le son
2 SERVICIO DE planteadas.
' CALIDAD = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.

. Atiende personalmente,.a clientes, para vantener |a via de comunicacion abierta.




|+ Se pone en el lugar del otrc: Gué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |

¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJC EN
EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su eguipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.

* Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo vy la cooperacion entre sus |
miembros.

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, Iz colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen vy reputacién del grupo ante
terceros. Afrontz los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea
involuntaria

= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos.

* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de el, siendo responsable
por el legro de los resultados que se esperan del grupo.

= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de
1. | observacion

* Esingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a |a

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Gptimo del puesto y marque con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.

Comportamientos esperados: A B C

problematicas presentadas.
= Tiene capacidad de abstraccion y utiliza la légica y la objetividad
en todo lo que hace. X
= Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de &l mismo y de lo
que investiga.

‘| = Establece rapiday objetivamente relaciones con los demas.

= Otorga instrucciones precisas con el propésito de dar orientacion.

Facilidad de = Obtiene la cooperacién de las personas necesarias para lograr
2. palabra objetivos. X
= Comunica sus ideas en forma clara, eficiente, y fluida, logrando la |
comprension en sus receptores. ‘
st
= Se adelanta y se prepara a los acontecimientos que pueden ‘
ocurrir en el corto plazo.
= Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales .
cercanos. | ,
5 Iniciativa * Hace mas de lo requerido para su puesto. X

= Aplica distintas formas de trabajo con una vision de mediano ‘

* Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto
plazo, si cuenta con la informacién y el tiempo necesario.

plazo.

4. | Adaptabilidad

= Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto. ‘
* Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.

criticamente su accionar.

* Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar ‘ ‘ X

(= Motiva a su equipo a adaptarse a los” cambios y dirige a la gente

_ | \
o A1y



para desarrollar su adaptabilidad. ' |
* Implementa nuevas metodologias y herramientas que facilitan el

1
B%g;{;ﬁ-:;:DE | Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere _}
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a | A

2 Generalments toma decisiones basandose en politicas ylo procedimientos, por lo que generaimente no requiere de
__ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarroliz alternativas ¥ se las presenta a su Jefala

3 | Generalments toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
b | que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademsas de amplios conocimientos tedricos ¥
practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

Harque con una (X) ia opctﬁy\ que mejor describa lo que su puesto requiere

4,

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

1

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. A

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados dal Gobiamno, '
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que carrespondan;

1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,

2.
3
4 |H puesto tiene come parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
o

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodas, entre otros,

| S —_—

10.6 OBSERVACIONES Y

R Manejo de programas de computacion en materia de disefio, facilidad de
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

palabra |

= 11. RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: J Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

_ Mativo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica
' Formas valoradas(v.gr. vales

3. | de gasolina, recibos | No aplica
| oficiaies, entre otros)

' . | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefc de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: bt oottt Buoms el depapers

| | =
1. | Mobiliario: De oficina ™
2. | Equipo de computo: PC y accesorios

\ /1

3. | Automowil: Mo aplica "

| P




4 | Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) Telefono fijo

5. | Documentos e informacidn: | Documentos generados en la institucién con valor oficial.

6. | Otros (especifique): | Mo aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

| 1. | Directa Ne aplica
2 | Indirecta No aplica
B 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje de la jornada diaria,

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 oy
2 | Caminando 35| %]
3. | Sentado ‘ 60 | % |
4. | Agachandose constantemente: | ] | Y
100.00 % |
| FIRMAS Y VALIDACIONES: |
Nombre del entrevistador: | Maria Fabicla Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato: ]

Firma:

Firma:

Nombre: | Beatriz Adriana Lopez Huerta

| Nombre | Maria Lucia Guzman Padilla / Jefe/z de Depaﬂéﬁiento
|y cargo: | de Vinculacitn

[13.1.
| Fecha:

14.1 |
| Fecha:




