‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

|4.1 | NOMBRAMIENTO: Capturista

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 Coordinador/a de actividades extracurriculares

PUESTO:
CLASIFICACION DEL -
43 pUEsTO: Personal de apoyo 4 | CODIGO: TOB0Z27Y
| . | {marque ia opcidn correcta)
4.5 NIVEL SALARIAL: Siete 4.6 | JORNADA:
| 30 horas 40 horas X

4.7 Eg;"éﬁl[';{&m A u?iEREA; LA Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

|4.a POBLACION | CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

‘ 49 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente &l objetivo o razén por la cual existe su puesto v cual &5 el baneficio qué se logra)

Incrementar la participacion de los alumnos en programas que formen las actividades deportivas y culturales
|asa’ como de impacto social que apoyen de manera directa en la formacion integral del educando.

. ORGANIGRAMA:
Anocte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

‘ | JefeladeVinculacin

~ Coordinadorlade |
actividades P

extracurriculares
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anaote jos contactos con los cuales tiene mayor relacién denfro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pussto; snunciando el
nombre del puesto, el drea a la que partenace y el motivo por el gue tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto | Area : Motivo:

1. Jefel/a de Departamento de Planeacion Realizacion de POA, PTA

Organizacién de semana cultural, Juegos
2. | Jefe/a de Departamento de Vinculacién Intertecnolégicos, apoyo en promocion institucional,

Entrega de informacion de alumnos con liberacion de
| actividades extracurriculares.

3. | Jefe/a de Departamenta de Servicios Escolares

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

5. | Recursos Materiales | Solicitud de Material

Intercambio de informacion de alumnos en
6. | Docentes extracurriculares | actividades extracurriculares, semana cultural y
Juegos Intertecnolégicos

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anoie las dependencias u organismos con los gue fiene mayor contacto para el logro de objetivos.

. Dependancia o Institucién:

Orientacion para la integracién emocional en el
alumno.

1. UNIVA, U de G, COMUSIDA, NUEVA VIDA.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

frecuencia con que debe realizarias. Ocas:  Digtia. Sem. | Meas.
A Promover ingreso a actividades extracurriculares asi como su
té‘ug'ham] debido seguimiento, inscribiendo a los jévenes en alguna actividad - ¥
L deportiva o cultural.
Finalidad A fin de que el estudiante tenga una formacion integral.

(Para gue lo hace).

Funcién Gestionar los procesos administrativos del personal a cargo de este X
(Que hace) departamento. |
2 :
Finalidad < |
. i 1 sl A fin de que cuenten con lo necesarno. \

—— Dirigir, coordinar y elaborar programas de eventos culturales,

|3 (Ciss hoacs] eventos deportivos y civicos, realizando los programas de la ((
semana cultural, y eventos civicos en conjunto con coordinadores, -
£ L]
- B %’
it -n_';-—‘_‘f'." . 106 /




entrenadores vy alumnos.

(Para que lo hace). | deportivos.

Finalidad Para fomentar espacios donde el estudiante se desarrolle en aspecios culturales y

Funcion . i o 2 : :
' (Que hace) Realizar pericdicamente inventarios de material x
| 4. |
Finalidad : ;
| (Para que o hace). A fin de mantener un control del material con el que se cuenta
Funcion |
(Que hace) Elaborar POA'Y PTA , X
Finalidad Ra 3 :
| (Para que lo hace). A fin de programar actividades y gestionar recursos para su Oficina
Funcién Desarrollar actividades orientados a las Tradiciones, Danza vy . X —‘
(Que hace) Musica
8.
Finalidad Para fomentar la conservacion, expresion vy difusion del arte, costumbres y espectaculos
(Para que lo hace). | populares
Funcidn ) |
[Cl;ue hace) Atender a los procedimientos del sistema de gestion de calidad x
’ | ||
E;;f;':ﬂg i6 Kace), Para lograr un control y registro de sus procedimientos correspondientes
. Fa’:: ';’;cej | Asignacion de Horarios a docentes de Actividades extraescolares X
9 | = L -
| Finalidad e 2
| e ol haace). Para legrar un contrel sobre las actividades que los Docentes realizan

ANALISIS DE VARIABLES: i

| Marque con una (X) las |

/9.1 NATURALEZA DEL TRABAJOC: opciones  gue sU
| puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o %
" | similares. =l
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte gue requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. x
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en | ]
; ' | orden para su futura localizacion.

| 4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el resgo continuo de |

" | cometer emores costosos. = =L - = Wokaad R

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

" | cuales debe seqguir sin necesidad de consuitarlos. — ) L /
| 6. | Realiza trabajo que requiere un do de analisis, ya que manegja situ

iones difigilés de entender o X ff

.—"'__'
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linterpretar.
Realiza trabajo de asesoriz a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
practica soluciones con ellos.

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

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
| 7" | deterceros,

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos idesles para gl puesto,
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

: : ; Preparatoria o0
1. Primaria 2, Secundaria X Taonics

Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) R o terminada 6. Postgrado

& Licenciatura o carreras afines: [

8. | Area de especialidad requerida:;

i 10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto |

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | En departamento administrativo 1 afio '

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

acifique . los equipos de oficina,
striales, de seqguridad, entre otr

Equipo de cdmputa e informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Peso aproximado:

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera  CuaT

normal para que el frabajador lo conozea y su desempefio ek 3 Meses

TR L o meses?

sea satisfactono? -

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

\\.
Office &

Manejo de grupos
Deportes
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| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Compnﬂamlantas esperadus

» Tiene el compromiso y respnnsamhdad en el manejo de los asuntos pubhcns busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierne.

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

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

7 E%ESGRTAMJENTO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y |
narmas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales |
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

SERVICIO DE| » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en

CALIDAD siluaciones complejas.

»  Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguniarse

| ¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona? i

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

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

= Actuar de forma activa para desarrollar 2l espiritu de equipo ¥ la cooperacién entre sus
miembros.

I TRABAJO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el meérito de otros

EQUIPO miembros, resaltando sus wvalores positivos, la colaboracion prestada, haciendoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

» |las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, sungue la accion ses
involuntaria

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

= Cres perienencia, al grupo del gue depende, sintiendose parte de &l, siendo responsable
por el logro de |os resultados gue se esperan del grupo.

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

4. |COMPROMISC

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

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

‘= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a
otras areas relacionadas dentro de la institucion.
= Detecta la existencia de |los problemas relacionados con su area y
Capacidad de otros sectores de la institucion.

1. | Analisis = Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
problema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy
prioridades.

» Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de la informacion,

trapa;a con hechos y datos correctos. -




» Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los |
fenémenos analizados.

‘= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y

de establecer relaciones adecuadas entre ellos.

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

= Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus
problemas, estudia otras variables de tipo economico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en el

i area.
2_ ??été?;ﬁas 9€|. Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes y la causas |
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.
‘= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.
‘= A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las '
expectativas de sus usuarics.
= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.
= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacién al = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
3. | Cliente su gjemplo a su entorno a actuar en la misma direccion. X
= |nvestiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de
los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.
‘= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los |
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.
» Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
= Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
4. | Organizacion resultado. X
= Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacién
:I%%I;IONES: TOMA DE Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisicnes sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela
2 ' Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no reguiere de %
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo |
: que requiere aplicar su juicio personzl
I 4 | Generaimente toma decisiones que requieren la aplicacion de juic_if'_'r ademas de amplios conocimientos tedricos v
| prachicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo. |
5 Tama préchcamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacidn de politicas, sus y
* | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

=

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. s | X

P s o




|4 Las decisiones impactan los resultados del area.

5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

10.5.5 INICIATIVA: | Marque con una (X} el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. | Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
[ 3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para i.'arius pue*eitc_s. |
4 El puesto tiena como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
L El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros,
10.6 OBSERVACIONES ¥

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Acostumbrado a trabajar bajo presion, Manejo de grupos

'11. RESPONSABILIDADES

111 RESPDNS#BILIDMEH VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

1. | En efectivo : No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

| Formas valoradas(v.gr. vales |
3. |de  gasolina, recibos | No aplica
| oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupc.ie los biane*s_; oficiales gue usa para el da_aampaﬁo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica § _

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: S .iJTCEEDE_!SEES_ o N
[3. | Automovil: Mo aplica
'4__‘1,51;_,;0.-..'3; - Teléfono fijo R

(Radio, celular, teléfono fijo)

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

6. | Otros (especifique): Mo aplica

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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
i1 Directa No aplica Docentes extracurricularas
2, Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBEIENTE: Porcentaje de la jormada diaria.

|
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. A

[

i F De pie {sin caminar) 5 %
2 Caminando 15 | %
3. | Sentado / 80 e/

o PUEL v fod oo



| 4. Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

I
| Nembre del entrevistador: ! Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato:
Firma: —_— Firma: -
| Nombre: |Maria de los Angeles Ramirez Villalobos :ft;:tr:? Sandra Hemandez Moreno | Jefela de Vinculacion
13.1. 14.1 ]
Fecha: Fecha: .




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Jefe/a Departamento
(4.2 MEHERE FUNCIONAL DEL.  IPR PRI Departamento de Planeacion
I PUESTO:
CLASIFICACION DEL ) :
43 | puesTO: Mandos Medios 4 | CODIGO:
is IJDRNA.DA.; : (marque la opcién comecta) .
4.5 | NIVEL SALARIAL: , J 35 Norss 48 horas ¥ |
| ' DOMICILIO DE LA : . Lo :
| 47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
/4.8 POBLACION/ CIUDAD: 'Lagos de Moreno, Jal.

PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién general

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razén par la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

| Controlar las actividades de planeacion, programacidn, presupuestacion, de gestion tecnologica, vinculacion,
| comunicacion y difusion de las areas a su cargo, asi como integrar la estadistica basica del Instituto vy la
' aplicacion de la evaluacion institucional de docentes.

6. ORGANIGRAMA: '
{Anote su puaesto al centro, ariba el puesto de su Jefeda Inmediato y abajo ja gente gue depende de usted)

Subdireccién de Planeacion

e jpugm X
Planeacion \]J




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
[Anote los contactos con los cuales tiena mayor relacion dentro de [a dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la gue pertensce v &l motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdirector/z de Planeacion

autorizaciones,
justificaciones, realizacion del POA, PTA, PIID, PIFIT,
estadisticas

Indicaciones, permisos,

2. ‘ Direccién General

POA, PTA, PIID, PIFIT, estadistica basica SlI

| 3. | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

Intercambio de informacidn

| 4. | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

Intercambio de informacion

5. Jefe/a de Departamento de Planeacion

Elaboracidn POA, PTA, PIID, PIFIT, estadisticas, :
autorizacion de permisos.

6. | Todas las areas administrativas

Realizacidn del POA, PTA, PIID, PIFIT

7. | Recursos Materiales

Solicitud de material, realizacion de programa anual
de adquisiciones.

Jefe/a de Recursos Humanos

Solicitud de viaticos, capacitacion, solicitud de
personal

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

_ Dependencia o Institucién: Maotivo:

gl L I [

1. | CAPECE Construccion, infraestructura, mobiliaric v
' equipamiento

Praveer informacién institucional, estadistica basica e
2 e i :

GEMSayT indicadores, elaboracién y entrega del POA

3. |DITD Estadisticas y S.G.C.
4. | INEGI Estadisticas
5. | SEP Estadistica (Cédula de seguimiento, formatos 911,
¢ basica)
6. | PROVEEDORES Licitaciones, cotizaciones, presupuestos
7. DGEST iCaIidad. estadisticas (Cedula de seguimiento, |
' formatos 911, basica), Juntas directivas. \L)k
8. SEJ Calidad, estadisticas (Cédula de seguimiento

formatos 811, basica), Juntas directivas.




8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ol cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo saefiale con una (X} la

frecuencla con que debe realizarlas. Ocas. Diafic  Sem.  Mens.

Se integra de manera operativa en el desarrollo e implementacion
del modelo de direccién por calidad del Instituto

Funcion
(Que hace)

. H
|
| Finalidad

(Para que 1o hiace). Para dar cumplimiento a los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad '

— Realizar estudios en la region sobre necesidades de servicios de

;{é';': f:ce} educacién superior tecnologica, aplicando cuestionarios y| X
4 - entrevistando a responsables de |as diferentes dependencias.

| Finalidad A fin de ofrecer el servicio que satisfaga dichas necesidades.

i (Para que lo hace).

, Integrar el programa operativo anual y el ante proyecto de
¢ g instl ta las metas y objetivos | X
(Que hace) presupuesto del instituto, tomando en cuenta las metas y objetivos
. de los departamentos. _ .
Finalidad Con la finalidad de contar con los recursos necesarios para €l cumplimiento cabal de los

(Para que lo hace). | objetivos y metas del Instituto Tecnoldgico

Llevar a cabo la integracion de la Evaluacién institucional y de la
Funcién estadistica basica del Instituto, aplicande los formatos vy ¥
(Que hace) cuestionarios que recopilen los datos necesarios de las diferentes
4, | areas

Con la finalidad de verificar los avances y el logro de objetivos con base a los indicadores |

Finalidad basicos institucionales |

{Para que lo hace).

: - =
Funcién Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto X
(Que hace) Tecnolégico v presentarlas al Subdirector/a de Planeacién

5.
Finalidad

(Para que lo hace). A fin de contar con |z infraestructura y equipamiento adecuado.

Supervisar la creacién de proyectos de convenios y contratos
Funcién relacionados con la gestion tecnologica y la vinculacion con el X
(Que hace) sector productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas
8. aplicables en este rubro.

Con el fin de presentar el catalogo de servicios y productos que puede ofertar el instituto

Finalidad a los diferentes sectores.

(Para que lo hace).

X




Difundir entre el personal de la division de planeacién las
Funcién disposiciones administrativas, reglamentarias, estructura X
(Que hace) ocupacional vy los perfiles de puesto que en materia de recursos
7. humanos se establezcan en el Instituto Tecnologico
Finalidad Para el desarrollo de funciones y procesos necesarios.
{Para que lo hace). I

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gue su
puesto requiers
1 Realiza labares repetitivas v sencillas de ragistro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o ¥
© | similares.
i 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccidn variable. A
| 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en| %
| 7" |orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiers un altc grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuc de X
" | cometer errores costosos. = |
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
" | cusles debe seguir sin necesidad de consultarlos. —
5 Realiza trabajo que requiers un alto grado de analisis, ya qua mangja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar,
7 Realiza trabajo de asesoria a 1ercems consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en %
" | practica soluciones con ellos.
8. | Resaliza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo X
; __de targerus.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
(101 EEGDLAR!DAD Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
) - ' N ' Preparatoria o
1. Primaria ‘ 2, Secundaria : 3 Ficrics
| . - =
Carrera Profesional no Carrera profesional
* terminada ( 2 anos) ! 5. terminada X 8: Posigiado A
7. Licenciatura o carreras afines: Lic. Administracign, Lic. Informatica, Ing. Sistemas computacionales, Ing. Industrial
8. | Area de especialidad requerida;
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?
1. | Area profesional o Docente 2 afios
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

industriales, de seguridad, entre otros:

specifigue los equipos de oficing ; ) : y—
1. .E‘_‘F‘"_""!rf”"f l‘? W s H"m"ﬂ‘_j' Bl Equipo de computo & informético \%

10.3 Requisitos Fis-ioos: - |
|

El puesto exige:

o PUF a7 T e




Distancia

aproximada: Frecuencia:

Esfuerzo fisico: Tipo de cosas: Peso aproximado:
Ocae. Digng | Sem.  Mens,

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando inc

sl e R s : 4 Cuantos
normal para que e abajador lo conozcay < 1. e 6 meses
sea satisfactarnio? .
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeno

REQUERIDOS: de sus funciones.

Planeacion y organizacion

Programacion y presupuestacidn

Manejo de datos estadisticos

Conocimientos avanzados en computacion y disefio grafico
' Ley de Adquisiciones y enajenaciones

Ley organica

Programa Estatal de Desarrollo (PED)

Programa Nacional de Desarrollo (PND)

Programa Anual de Adquisiciones

MNormas 1SC aplicables a la institucién

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

| = Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion
del gobierno.
» Busca combalir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde can los fines colectivos,
CDMP%?_}'&E IS | Respeta_ y hace respetar_ a su gente las formas de irabajo estabiepi;as en poLJF[cas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
» Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en |
| términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
» Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son |

planteadas.
o SERVICIO DE = Es paciente y muesira siempre coriesia con sus compafieros y clientes., aun en
. CALIDAD situaciones complejas.
»  Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |
2 = | ¢Gué puedo hacer para ayudar & esa persona?
» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Sclicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupeo con actitudes proactivas.
» Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipe vy la cooperacion entre sus
3 TRABAJO EN miembros.
: EQUIPO * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opiniones e ideas de los !

dar@@yr espiritu de-€quipo. Defigfide la buena imagen y reputacion del grupo ant

oo DORL T o S ?
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terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficic del propio grupo.

4, COMPROMISC

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

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

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los |
mismos. .
Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsabie |
por &l logro de los resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforz&ndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

1. | Liderazgo

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

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos asperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
Realiza esfuerzos para que suU equipo se sienta comprometido e
identificado con al visidn y los objetivos de la dependencia.
Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en linea con las estrategias de la dependencia.
Contribuye al desarrolle de su grupo a traves de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para gue
los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos.

Fomenta la colaboracién y confianza, para que trabaje en un A
clima agradable de manera sinérgica, y con orientacion al consejo
grupal.

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

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

2. | Empowerment

Define claramente objetivos de desempefioc y asigna
responsabilidades personales.

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

Busca la mejora del talento y capacidades de los miembros de su X
equipo. '
Aprovecha la diversidad del equipo.

Fomenta el aprendizaje y la formacién a largo plazo.
Proporciona formacion y experiencia en el trabajo para adquirir
nuevas capacidades.

3 Pensamiento
" | Estratégico

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

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la
mejor respuesta estrategica. X"
Percibe oportunamente cuando hay gue abandonar un negaocio o X
reemplazario por otro. \L\
Se anticipa siempre a sus competidores, generando ‘ |

oportunidades aun en situaciones restrictivas.
Establece vy mantiene _-alianzas _estratégicas con clientes,
r : e




[ [ proveedores ylo competidores, a fin de potenciar los negocios
actuales o potenciales.

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

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

Biertaasn 4 sewi‘cios brincigctus. ‘ . .

4, e il » Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la , X

organizacién y la satisfaccién de los usuarios.

= Actlua con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que

. requieren dar respuesta anticipada al entorno.

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

10.5.4 TOMA DE

DECISIONES: Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

o Generalmente toma decisiones basandase en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas v se las presenta a su Jefela

Genemlmente toma damslones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

Generalmente toma decisiones gque requieren la aplicacidn de juicio ademas de amplios conccimienios tedricos y X
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

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

Marque con una (X) la opcion que mejor dasr.nba le gue su pugsto requiera

1. |Las decisiones solo afectan a su propic puestic

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de n:itrasos. retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisi;.nes afectan los resultados del departamento o area.

4, |Las decisiones ihpactan los resultados del area. _

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultades del Gobiemo,

' 10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo |

I 2 Exige sugerir eventualmente métodos, mejeras, entre otros, para su trabajo . | x
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacié;;l:fe nuevos sistermmas, métodos, procedimientos, antre otros. : x
5. | El puesto es dsdiﬁadﬂ alabares de creacidn de formas, métodos, entre otros.

Planeacién y organizacién, Programacion y presupuestacion, Manejo de datos
10.6 OBSERVACIONES Y estadisticos, Conocimientos avanzados en computacion y disefio gréfico
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por 2l que lo maneja:




1. | En efectivo MNo aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

11.2 RESPONSAEILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
- |
2. | Equipo de computo: Laptop y accesorios, impresora |
| 3. | Automdvil: Mo aplica
| Telefonia: : : B
4. | (Radio, celular, teléfono fijo) | 1 2efono fijo
5, | Documentos e informacién: | Manuales de normatividad, software, oficios, normas I1SO
&, i(}m:us (especifigue): lNﬂ aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa | 3 | Administrativo |
2. |Indirecta ! 2 Administrativo |
I 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: . Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) | 10 %
2. | Caminando 10 Ya
3. | Sentado | 80 Yo
4. | Agachandose constantamente: [ 0 %
| 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
| Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
| Firma: Firma: X
;| : : Nombre | Alejandro Gonzalez Lavenant / Subdireccion de
Nombre: | José Guadalupe Rangel Chavez y cargo: | Planeacion
13.1. 14.1
Faecha: | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: ' Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica 4‘
DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
' Jefe/a de Oficina

4.1 | NOMBRAMIENTO:

a2 |NOMBRE FUNCIONAL DEL  ESPoNIRAr. S S

PUESTO:

CLASIFICACION DEL }
43 | BUESTO: Especializado . 4.4 CODIGO:

' {marque la apcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:
30 horas 40 horas X

4.7 Egggﬂ,‘ﬁgfnlg AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Planeacion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anota brevemente el objelivo o razon por la cual existe su puesta y cual es el beneficio gué se logra)

Asegurar la adecuada aplicacion de los procedimientos referentes al Sistema de Gestién de Calidad y al
Sistema de Gestion Ambiental

6. ORGANIGRAMA:
| (Anote 2u puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela Inmediato ¥ @bajo la gente que depende de usted)

Subdir. De Planeaion

[

ot PUESTO
~ o
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| 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor reiacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando &l
nombre del pueste, el &rea a la que pertenece v el maotivo porel que Biena este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto [ Area:

1. | Direccion General Revisién por la direccion del SGC vy SGA

Revisién por la direccion del SGC y SGA,

2. i i ket )
Subdirector/a de Planeacion seguimiento de RAP's y RAC's

3. Departamento de Recursos Humanos Sclicitud de viaticos, Capacitaciones

Jefe/a de Departamento de Mantenimiento %  Reportes de generacion de residuos, consumo de

4 i i imi '
Servicios Generales energia, agua y papel, mantenimientos correctivos W
- preventivos
5. | Todas las areas administrativas Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
—

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacts para & logro de objetives.

quan_dnncia o lnstitu_l:ién: Motiva:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) Ia
frecuencia con gue debe realizarias. Ocas,  Diono.  Sem. Mens:

S Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los

{é":: h;ce} procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad vy ‘ X
3 Sistema de Gestion Ambiental

Finalidad

(Para que o hace), | fin de que estén vigentes ambos sistemas

o Difundir Iz filosofia del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de ‘ | ‘
(s hats) Gestion Ambiental %

2 ] I
Finalidad ' Con el objeto de que el personal del Tecnologico identifique la finalidad de cada

{Para que lo hace). | yno.




|Asegurar que se promueve la toma de conciencia sobre 1]

‘ E’S:ﬁ';wl separacion de la basura, el uso de energia, el cuidado del X
& | 'agua y el uso del papel. | |
= | - m
| F.gf:i:g o hace), | Pa@ra el cuidado del medio ambiente
|
|Funci-:5n |Realizar seguimiento de las requisiciones de accicnes' ‘ ¥ |
| (Que hace] correctivas y preventivas de los Sistemas de Gestion. |
4. e
|r;:f;i§3: —_— ‘A fin de garantizar que se llevan a cabo. |
| y
|F - ' Solicitar a los duefios de procesos las mejoras que crean T
| | ot necesarias en el Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de X
sl | Gestion Ambiental. b
!
Finalidad 'Con el proposito de hacerlas llegar al Representante de la Direccion para que Jas—l
| (Para que lo hace).  Proponga en Revision por la Direccion Nacional.
Funcién ‘Dar seguimiento a los indicadores del Sistema de Gestion de | X |
l{Gue hace) | Calidad y Sistema de Gestién Ambiental. | | I
6. |
|Final[dad ‘

(Para que Io hace), | | @ra asegurar su cumplimiento.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

‘ 9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las |

opciones gue su
puesto requiera

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

| ke similares. ] X J
| |
2,  Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
_3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en ¥ '
| __|orden para su futura localizacién. ) _ _ |
'_4 Realiza trabajo que requiere un alio grado de atencin y cuidado, ya que existe el riesgo continug de X
__| cometer errores costosos. : ) ) -]
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones wo procedimientos los X
|~ |cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. : |
| ~  Realiza trabajo que requiere un alto graco de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o [
% | interpretar. : .
| 7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
| "_| practica soluciones con ellos. | |
| 8. | Realiza basicamente trabajo especizlizado de alto nivel tecnoligico. | |
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el 1rabéjcr o
| " | de terceros. | |
10. PERFIL DEL PUESTO: |
i Describa los requerimientos ideales para el puesto, ;|
|10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto 5
i .4"] o 5 - -
.j/ M %

R




' o . Preparatoria o
¥ Primaria | 2. Secundaria ; ;
| ¢ | | 3 Técnica
Carrera Profesional no | Carrera orofesional | ‘ .
‘ % terminada { 2 afos) ™ terminada X 8. Postgrado |
7. | Licenciatura o carreras afines: Areas de ingenieria, Sociales o econdmico-administrativas,

| 8. | Area de especialidad requerida: |

10.2 EXPERIENCIA: :l Indique la experiencia minima requerida para el desempefio de! puesto

Experient : & Durante cuanto fiempo?

1. | Areas administrativas | 1 afio

p
|2.| | ‘

1103 Requisitos Fisicos:

| El puesto exige:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Cuando i

nomal e &l tr; or o ' . y Z AL T GIE:::;?PS 1 meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion ‘
Manejo de Sistemas

Analisis e interpretacion de datos estadisticos

Normas I1SO aplicables a la institucion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

COMPETENCIA Comportamientos esperados:




| | * Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca|
dirigir sus acciones directamente haciza el bienestar social y los resultados de |z gestion |
del gobierno,

| * Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas practicas e
Impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

g COMP%?.ES”ENTD * Respeta y hace respetar & su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v

normas institucionales, arientadas 2 desempefiarse en las buenas practicas profesionaies
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucién.

« Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error L omisidn en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

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

2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes,, aun en
; CALIDAD situaciones complejas.

= Atfiende personaimente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.

* Se pone en el lugar del otro: queé piensa, gué quiere, como se siente. Y debe preguniarse

__¢0ue puedo hacer para ayudar a esa persona? :

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

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

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

3 TRABAJD EN = Anima y motva a los demas. Sabe reconacer en el seno del grupo el mérito de otros
; EQUIPC miembros, resaltando sus wvalores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

I presenten, esto en beneficio del propio grupo. lij

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

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

4 COMPROMISO . S:;ran l;:.S::::rﬂ|::rf;1|rr1isms. con los objetivos que se le pautan y trabajs para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &I, siendo responsable |
oor el logro ce los resultados que se esperan del grupo.

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

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

| 10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio dptimo del puesto y marque con una

(X) el recuadro que mejor defina &l grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B C
Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo v a

otras areas relacionadas dentro de la institucion.
Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y

otros sectores de la institucion. ‘
* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y
1. | analisis prioridades. X |
* Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de la informacion, |
trabaja con hechos y datos correctos.
* C(Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.
* Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos vy
, | F.;I:Ieiesjgbrecer relaciones adecuadas entre-ellos’
& ] ;
o> GV A




| Pensamiento
2. | Conceptual

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cUmulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad.

Es un referente dentro del area en que labora a la hora de
elaboracion y presentacidn final de proyectos importantes,
reuniendo la informacion trabajada por los demas para su
presentacion.

Se preocupa por la blsqueda y capacitacion propia y segln el
caso también de su area en el uso de herramientas novedosas
Que colaboren con el manejo mas rapido y mejor de datos,
variables y toda aquella informacién que requiera de un analisis
profundo.

Propone herramientas para que la informacién sea compartida
por toda la institucion, y en especial aguellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los
mismos parémetros, y asi evita la duplicacion de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

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

5 | Organizacion

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

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un |
resultado,

Delega controles, detalles y documentaciones.

Tiene capacidad para la improvisacién ‘

‘ Blsqueda de Ia
informacion

Es referente dentro de su area por contar con base de datos
armados y actualizadas con informacién especifica, que sirven
para el mejoramiento de la calidad del trabajo comiin asignado.
Utiliza los procedimiento necesarios para reunir la informacion
adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la
realizacién de un proyecto en la actualidad o en corto plazo. ‘
Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el
trabajo al que se encuentra momentaneamente abocado,
obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.
Recibe informacion por todos los medios disponibles, como pc:r|
gjemplo publicaciones econémicas, revistas especializadas,
encuestas de mercado, entre otras, que solicita especialmente
por el periodo en que debera consultarlos.

Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre
los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que
contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente desarrolia
€l 0 su gente.

[10.5.4 TOMA DE
| DECISIONES:

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

| 1.

Generaimente toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefa/s

|
| Generalmente toma decisiones basandose en

|~ | aplicar juicio. Cuandg no hay antegedentes claros desarrolla alternativas y&e las presenta a su Jefela

politicas yfo procedimientos, por lo que generalmente no requisre de |

e P O



3 | Generalmente toma decisicnes sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, par lo |
. que requiere aplicar su juicio personal ‘<

2 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacidn de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
~ | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacero,

5 Toma practicamente todzs las decisiones de su area, salvo las que se refieren a |a determinacion de politicas, sus
| decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

_ _ Marque con una (X) la opcién que mn_jnr n_:lesm_'iba lo que su puacatn requiere
Las decisiones solo afectan a su propio puesto

| 2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,
B d. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. & =
4. | Las decisiones impactan los resultados del rea. - ' N
i 5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.
_1u.5-5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:
1. IEI puesta exige solo |a iniciativa normal a todo trabajo
_2 Exige sugerir eventualmente métados, mejoras, entre otros, para su trabajo X 1
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puestos.
4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacian de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre ofros, ]
i 5, | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros, |
10.6 OBSERVACIONES Y ' Analisis & interpretacion de datos estadisticos, administracian |
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectiva No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasoling, recibos No aplica
oficiales, entre otros) E

11.2 RESPONSAEILIDAD EN BIENES: |

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

siguiente cuadro, si no comesponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: De oficina
| 2. | BEquipo de computo: PC vy accesorios
3. | Automdvil: Mo aplica
4 ?:éi%ﬁiféluiar. teléfono fijo) Teléfono fijo _
5. Documentos e informacion: | Estadisticas, documentacion de los Sistemas de Gestion, documentacion oficial.

| €. | Otros (especifique): No aplica

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

1. | Directa

Mo aplica |

o
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|_2. | Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO N

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

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje
De pie (sin caminar)

5 Ya
2. | Caminando 10 %
3. |Sentado 85 | %]
I 4, |Agacha‘ndosa constantements: o | Yo
L | 100.00 % ‘
| FIRMAS Y VALIDACIONES:
' ; T _ : ;
MNombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Rujz
| 13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato: B
[ Firma: Firma: 4{
ol ; Nombre | Alejandro Gonzalez Lavenant / Subdirector/a de
| Nombre: |Alma Verdnica Cruz Frausto y cargo: | planeacion
13.1. 14.1
| Fecha: Fecha:




_ MANUAL DE PUESTOS
INsTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MOREND

SUBDIRECCION DE ACADEMICA




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL:

Direccion General

3. DIRECCION DE AREA:

No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: J

41 |NOMBRAMIENTO: ! Subdirector/a

4.2 Q‘EE’SBT“{,E: ERICIONAL BEL Subdirector/a de Académico
CLASIFICACION DEL . ;
43 | puesTo: Directivo copiGo:

(margue la opcidn correcta)
30 horas | 40 horas X

|4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 | JORNADA:

DOMICILIO DE LA

DEPENDENGIA O AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

48 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccion general

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su puesto y cual e al beneficio qué se logra)

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del Instituto, asi como de estudios
profesionales y postgrado.

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

Director/a General

& < PUESTO

subdireccion

Jsfela Dpto, Jefeia de e
Desarrollo Division Analista i Laboratarista

Arnadéming :  Fsneniaalizadn /" :

&




[ 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: |
{Ancte los contactos con los cuales tene mayor rélacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal puesio; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece ¥ el motive por el gue tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direccion General

Indicaciones,

auterizaciones,
justificaciones, elaboracion de POA, PTA, PIFIT

permisos,

2. | Subdirector/a de Planeacion

Realizacion de POA, PTA. PIFIT

3. | Subdirector/a de Administracién

Gestion de recursos para ejecucion de programas
académicos y proyectos de investigacion y
vinculacian

4.  Jefe/a de Divisidn Académica

Realizacion de proysctos académicos, planeacion,
organizacién, ejecucion y control.

5. | Jefe/a de Desarrollo Académico

' Organizacion y ejecucién de planes de Desarrollo i

Capacitacién del personal docente

6. Jefe/a de Departamento de Planeacién

Realizacion de POA, PTA, PIFIT

7 | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

' Solicitud  de
capacitacion

viaticos, solicitud de personal,

8. | Jefe/a de Departamento de Vinculacién

Coordinacion en actividades de difusion y vinculacién
de proyectos académicos

Coordinacién y toma de decisiones en problematicas

9. | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares estudiantiles y de comite académico

10 | Docentes Seguimiento y control de actividades académicas

11 | Secretarial de Subdireccién J'Sgt';figg’;iis autorizaciones, permisos, |

12 | Psicologo/a II S;I:?fcg;ﬁés autorizaciones, permiscas,-

13 | Analista Especializado J'S:t‘;f‘cz‘:';ises autorizaciones, permisos,
: Laboratorista jl S:ti;acggigisels autorizaciones, permisos,

15 | Recursos Materiales

Solicitud de material

Dapnndmcra o Imﬂmﬂﬁp:

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

Motiva:

Actualizacion y seguimiento de normatividad
academico-administrativa para su ejecucion

Atencién a la demanda de informacion estadistica, y
| asistencia a eventos convocados por autoridades

,_?3;;{_?_}_&3 @% 131 / /‘;;_270///? =




Gestidn de tramites encaminados a I3 acreditacion dn?
3. |CACE| :
| Programas ofertados por el instituto.
4. | |TS s del estade de Jalisco Reuniones de comité académico estatal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIE

de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
NE CADA UNA DE ELLAS, asl mismo sefiale con una X)ia

frecuencia con que debe realizarias.

FRECUENCIA

(Parz que lo hace),

Funcién Se integra de manera operativa en el desarrollo e implementacion X
(Que hace) | del modelo de calidad del Instituto

s
Finalidad

Para el logro de los objetivos del instituto.

| (Para gue lo hace),

e Elaborar el programa operativo anual Yy anteproyecto de
v f;ce} presupuesto de la subdireccion y presentarlos a la Direccion| X |

5 General para lo conducente. | .
Finalidad

A fin de prever los recursos necesario de acuerdo a los proyectos del afio.
]

' Disefar calendario escolar en forma semestral, trabajandoe en forma

ES:?;GB] coordinada con Division Académica, Control Escolar y responsables | X ‘

m L de carrera. | | |
Finalidad ¢ S L ‘
(Para que lo hace). | CON €l Objeto de plantear actividades académicas a los alumnos.

|

' " , ; . . | 1
Funcion Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion vy | X

| (Que hace) verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos | | ‘ |

4. -

Finalidad - i ; o i ot | ‘
(Para que lo hacs). Para el desarrollo de las actividades de docencia, Investigacion y vinculacion del Instituto.
| .
[ | Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de | |
estudio de las carreras que se impartan en el Instituto, asi como de
Funcién lo proyectos didacticos y técnicas e instrumentos para la evaluacion
i : ; X
(Que hace) del aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos
5. establecidos.
| |
Finalidad . ] .
(Para que Io hacs), Con la finalidad de comprobar que al educando se le imparte lo establecido.
[ | Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de| | ]
—SR investigacion educativa, cientifica y tecnologica que se lleven a cabo
| : {{;'ue heace] en el Instituto de conformidad con las normas y lineamientus‘ X ‘ ‘
| establecidos.
I -l
= } b
ot RN i & .
2> 132



F;gf;'gﬁg o hace), | ©OnN el fin de cumplir con los planes y proyectos estipulados en los programas.

' Dar seguimiento a los programas de superacion y actualizacion de | ‘ ' |

10. PERFIL DEL PUESTO;

Sl _@— & / C. 13 /f’?f - =t

Funcién personal docente que se realicen en el Instituto de acuerdo a los %
| (Que hace) lineamientos establecidos.
; | |
|Final|dad Con la finalidad de ofrecer el mejor servicio educativo a los alumnos y mantenerse a la
l (Para que lo hace). | vanguardia en la calidad educativa.
| Funcién | Dirigir y controlar el proceso de titulacién de los egresados del | ‘ X
| (Que hace) Instituto, | '
8. L - | |
| Finalidad A fin de proporcionarle al egresado un eficiente proceso en la realizacion de su tramite. |
{Para gue lo hace).
| Funcién Dar respuesta y seguimiento a la informacién estadistica snlicitaﬁa‘ X | |
| {Que hace) por autoridades superiores. ‘
| 8 —
‘ Finstlsiad Con la finalidad de estar informando el avance del plantel y sus planes v provectos
{Para que lo hace). P Y P ¥ POy : I
: I -
Funcién Atencion a las demandas de alumnos y docentes, relacionados con X
|(Que hace) el dmbito educativo. ‘
a. |
‘ Filidu A fin de dar cumplimiento al modelo académico integral del siglo XXI ‘
| (Para gue lo hace),
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
Marque con una (X) las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: OpCiones que su
puesto requiere
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte que requiere de mucha habilidad v precision o redaceian variable. X
' 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X ==
__|orden para su futura localizacién. : i
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidade, va que existe &l riesgo continuo de X
|| cometer errores costosos. =
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los X
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios,
5 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ¥a que mangja situaciones dificiles dz entender o X
== interpretar:_ :
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
' practica soluciones con ellos. ) by
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. %\
g  Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo X ] '
" | de terceros.



Describa los requerimientos idesles para el puesto. '

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1 | Primaria | 2 Secundaria ‘ 3. Prep:arat_uria “ | |
= | | Tecnica
Ak oy o i | x o | rowas |
A | Licenciztura o carreras afines: Ingenieria , Educacion
B | Area de especialidad requerida: Educacion, Competencias docentes, H

10.2 EXPERIENCIA;

Indique Ia experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en; ¢ Durante cuanto tiempa?

1. | Docente 5 afics

2. | Area Administrativa | 2 afios

| 3. |Area Industrial 2 afios
] ]

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

Especifique los
industriales

equipos de oficina,
. de segundad, entre ofros:

Equipo de cémputo e informatico, equipos basicos de medicidn

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

i Cuantos
1. | Niesas? 3 meses
| 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desemperio

 REQUERIDOS: de sus funciones.
Modelo Educativo para el siglo XXI

Normatividad Académica-Administrativa

Reglamento de Alumnos

Ciencias de la Educacion

Software de oficina

Normas ISO aplicables a la institucién

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:
: e :




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

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

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

* Respeta las normas y valores de la institucion.

* Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

= términos de valores, buenes practicas o buenas costumbres.

= Servira los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

i presenten, esto en beneficio del propio grupo, _ |

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

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

‘ involuntaria
4 COMPROMISO = E’tﬁgfn ;sumpromjsns con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
‘ por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
* Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
| esforzandose por mejorar continuamente ¥ participa aportando ideas vy soluciones, i
| 10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeiio optimo del puesto y marque con una |
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia, |

Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a
su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
‘ * Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta ‘
‘ ‘ comprometido e identificado con al visién y los objetivos de ‘ ‘
la dependencia.
| * Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad %
de trabajo en linea con |as estrategias de la dependencia. | | |

* Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su

‘ compromiso personal, y ofrece la orientacion y el apoyo

" ‘ necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los | ‘
objetivos propuestos. Fomenta la colaboracién y confianza,

1. | Liderazgo

para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica,

;:E:wj ’&&/ /;% 135 ///2‘:«;::—-&/ = = = W




y con orientacién al consejo grupal.

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

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

Empowerment

Define claramente objetivos de desempefio y asigna
responsabilidades personales.

Cumple la funcién de consejero y comparte las
consecuencias de los resultados con los involucradaos.
Busca la mejora del talento y capacidades de los miembros
de su equipo.

Aprovecha la diversidad del equipo.

Fomenta el aprendizaje y la formacion a largo plazo.
Proporciona formacion y experiencia en el trabajo para
adquirir nuevas capacidades.

Pensamiento
Estratégico

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

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

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

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

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

Orientacion a
Resultados

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

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

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

Actua con velocidad v sentido de urgencia ante situaciones
gue requieren dar respuesta anticipada al entorno.

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




10.5.4 TOMA DE |

DECISIONES: | Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo gue su puesio reguiere

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

" Generaimente toma decisiones basandose en politicas yfo procedimientos, por 1o que gené'r'éiﬁﬂénte no requiere de X

% aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones pravias, por o
~ | que requiere aplicar su juiciopersonal 000000

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de ]uumo ademas de amplios conocimientos teoricos v |
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, 3us|

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefala,
Marque con una (X]) la opcion gue mejor describa lo que su puesto requiere

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones impactan los resultados del area. X

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

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo,

10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que cormaspandan:
1. | El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

| 2. | Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras, entre otros. para su trabajo
3, | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puesios. X
| 4. |Elpuesto tiene como parte gsencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, X
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros. X
10.6 OBSERVACIONES Y Direccion de Personal, Calidad, Modelo Educativo para el siglo XXI

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: _Maotivo por el que lo maneja:
1. | En efectiva Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

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

RES : Enuncie los bienes oficiales que usa para &l desempeno de su trabajo, de acuerdo al
= PONSABILIDALEN SIENES: siguiente cuadro. si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: Laptop v accesorios

3. | Automdvil: Mo aplica i
Telefonia: ; e

4 | (Radio, celular, teléfona fijo) | | cieTono fijo o - K

5, | Documentos e informacion: | Manuales de normatividad, actas academicas, software y oficios.

B. | Otros (especifique): No aplica ) xr
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Describa brevemente: si no cormesponde anote: No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

| Directa Administrativo

2. Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TEABAJO

: 12.1 POSTURA ¥ MEDIO AMBIENTE: Parcentaje de la jornada diaria. .

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando

3. | Sentado a0 %
4, | Agachandose constantementes: a . %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

: i
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
e e Firma: ____Firma:
; : Nombre ! A :
Nombre: |Jorge Ramirez Gomez y cargo: Claudia Andromaca Araujo Galvez! Dir. Gral.
13.1. N 14.1 '
Fecha: | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
1. DEPENDENCIA: Instituto Tecﬁ:iégico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
4.1 i NOMBRAMIENTO: | Secretarial de Subdireccion
| 4.2 | ?32;% ERNCIONAE ik Secretarial de Subdireccion
| 4.3 Igtggi_Fé?AcldN o De apoyo Secretarial 4 | CODIGO: CF34280

| (margue |a opcion correcta)

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

4.6 |JORNADA:

47 | gg#éﬁﬁ%giﬁ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Roman_es

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

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdireccion

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente ef objetivo o razdn por 1a cual endste su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo v asistencia personal que se requiera por la
Subdireccion.

6. ORGANIGRAMA:
(&note su puesto al centro, armibz el puesto de su Jefe'a Inmediato v abajo l2 gente que depende de usted)

Subdirectora

. SecmnsideSubdveccién = < PUESTO \ \J\

! /'H_}_.\JD 5
[ =




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales Yene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertensce y el motivo por el gue tiene este contaclo)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Motivo:

| Indicacicnes, autorizaciones, permisos,
1. | Subdirector/a Académico justificaciones, firma de documentos, organizacion de
agenda de actividades.
2. | Personal Administrativo y docente Solicitud de documentacién, citas con direccion.
3 | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Recursos materiales Solicitud de material
5.

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una (X} la
fracuencia con que debe realizarias. Ccas.  Diafo.  Sem. | Mens,
Funcién Coordinar las actividades del Subdirectorla a manera de staff, | .
(Que hace) registrando cada una de las actividades a realizar. '

1 l

Finalidad

(Para que Io hace). Con la finalidad de cubrir totalmente los compromisos adquiridos.

Euncidn Recibir y derivar dentro de la institucién todas las llamadas

(Que hace) telefonicas, canalizando cada una de las mismas al departamento X
5 N que corresponda

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

{Para que lo hace).

Sl Organizar el envio y recepcion de toda la correspondencia del area, | ; |
{Giie hice) elaborando guias de paqueteria o bien enviando informacion via‘ X
% mail o fax. | -
Finalidad Con la intencién de coadyuvar en el manejo oportuno de la informacién institucional.
(Para que lo hacs).
¥l

| it / /
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Funcién Organizar todos lo documentos oficiales que se envian y se reciban, ¥
| {Que hace) archivandolos debidamente clasificados y ordenados.
4 !
Finalidad Con el objeto de facilitar su manejo y localizacién.
(Para que lo hace).
Funcién Solicitar a su Jefe/a inmediato el material que requiera, a través de | X%
(Que hace) la requisicion mensual. |
5 | T ;
| Finalidad o ¢
(Para que 1o hace), Para la realizacion de su trabajo.
| Funcién Realizar las demas actividades gue le indigue su Jefe/a inmediato, X
| (Que hace) que sean afines a las que anteceden.
6. -
|
| Finalidad : . T
(Para que o hace). A fin de cumplir con los objetivos.
9. ANALISIS DE VARIABLES:
| Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opcichas que su
—_—— puesto requiere
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacidn, captura o X
" | similares.
2, | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y pracision o redaccion variable. *
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materizies que debe mantenar en X

orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de [
" | cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones ylo procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de onnsultaﬂos

Realiza trabajo que requiere un alto gradn de anilisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar.

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

8. | Realiza basicamente frabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir ¥y controlar el trabajo |

| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descrba los requerimientos ideales para el puesm
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con-una (X} el Oltimo grado de estudios requendc para desarrollar el puesto

; | .

i ; . | Zhes Freparatoria o
| Primaria 2. Secundaria 3. S Bt

Carrera Profesional no Carrera profesional
%, terminada { 2 afios) = terminada % FOmE0 |

T Licenciatura o carreras afines:

v

8. | Area de especialidad requerida:

7
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! 10.2 EXPERIENCIA: Indigue la expariencia minima requerida para el desempefio del puesto

& Durante cuanto tiempa?

Experiencia en;

I |
1 i;ﬁ.reas administrativas 1 afio |

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

quipos de oficing

Equipo de computo, fax, copiadora ‘

ine 1U‘1tﬁ:i|[-"-._ n*r-' sequridad, enfre ofro

| 10.3 Requisitos Fisicos:

'El puesto exige:

Pﬁu aprnximadn:

! 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: [

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera . Cu;antus
normal para que el trabajador lo cong ¥ SuU desempeno b & 5 1 mes
SE factorio? i )=t
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: | de sus funciones.
Office
Manejo de expedientes
Redaccion
Ortografia

1 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

| = Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca
| dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierno.
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion vy las malas practicas e
impulsa entre sus companeros una cultura acerde con los fines colectivos,
0 GGMP%‘?{?‘;& IENTC Respeta vy hace respetar a su gente las formas de trabajo estabiec’m!as en pmi_tic:as iy
' normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas précticas profesionales
y las buenas costumbres,
‘ * Respeta las normas y valores de la institucion.
« Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en |
términos de valores, buenas practicas o buenas cestumbres.
= Servir a los demas con el deseo vy la seguridad de guerer hacerlo.
= Atfiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
P SERVICIO DE planteadas.
' CALIDAD *» Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun fen
[ situaciones complejas.
= Aliende persnnalmerjie a clientes, para mantener |a via de comunicacién abierta.
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Se pone en el lugar del otro: gué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢que puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPC

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.

Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus |

miembros.

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

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

_presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4. COMPROMISO

Al comprometerse es respnnsable y tiene iniciativa. No es mmplemente hacer o que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.

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

Crea compromises con lcs objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de los |

mismos.

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

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

110.5.3 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1 Redaccién

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefic optimo del puesto y margue con una E
(X} el recuadro que meijor defina el grado necesario para esta compeiancia.

Comportamientos esperados:

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

Maneja |la ortografia de manera excelente en su redaccion.
Elabora documentos de correspondencia en base a indicacionas X
iniciales, sin necesidad de recibir dictado.

No requiere de supervision directa en |a elaboracion de los
escritos que realiza.

Orden

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

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
resultado. | %
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion

Relaciones
3. |interpersonales

Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
influencia sobre los principales actores de los &mbitos de su
interes.

General vinculos positivos orientados a impeoner la imagen de |a ¥

institucién y a lograr los resultados que se requieran. !

Es el referente internc en temas vinculados a la comunicacion
interpersonal en situaciones habituales.

4. | Atencién al cliente

A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las
expectativas de sus clientes.

Obtiene la confianza total de sus clientes. X
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiendolos como propios.
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i = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
| su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
| aquello gue incluso el cliente no tiene claro.

|
_%gﬁléﬁgg DE Margue con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefels X

5 Genaralmar;te toma decisiones basandose en politicas yio prn-cedimientos par lo qua_ generaimente no requiere de

Genemlmeme toma decisiones sm basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacién de juicic ademéas de amplios conocimientos tedricos y

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

[ 5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X} la opcion que mejor describa lo que su puesto requiera

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificacionas, entre utms

| Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. X

2
2
4. Las decisiones impactan los resultados dal drea.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierna.

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

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

| Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre oiros, para su trabajo *

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

| El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, matodus procedimientos, enire otros.

o e e

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

maémgﬂgggFERFlr Discrecidn, Acostumbrado a trabajar bajo presion, Amable, Redaccidn y Ortografia

[ 11. RESPONSABILIDADES B

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

_Motivo por el que lo maneja:

| 1. | En efectivo Mo aplica
2. | Chegues al portador No aplica "5\ /
Formas valoradas{v.gr. vales = ' !

3. | de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre ctros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el d&sampeﬁu de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si na n |

1. | Mobiliario: I De oficina

IPG AR |

2. | Eguipo de computn:

-\,

- II
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3. | Automovil: No aplica

Telefonia: i
4. | (Radio, celular, teléfono fijo) | 19

5. | Documentos e informacién: | Todos los generados en el departamento de caracter oficial.

6. | Otros (especifique): MNo aplica
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De parsonas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa Nao aplica
2. |Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. |De pie (sin caminar) 5 %
2. | Caminando 5 %
3. | Sentado a0 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

_ 100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14, Jefe/a inmediato:
Firma: Firma: o
" Nombre : e ; ¢ : "
Nombre: | Jorge Ramirez Gomez y cargo: Claudia Andrdmaca Araujo Galvez / Director/a General
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

K
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" GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

{41 NOMERAMIENTO: Jefe/a Division

‘45 | NOMBRE FUNCIONAL DEL

 PUESTO: Jefela de Division Académica
i CLASIFICACION DEL 2 )
| 43  SUESTO- Directivo ; CODIGO:

(margque la opcidn correcta) |

4.5 | NIVEL SALARIAL: {
30 horas __40' horas X |

46 |JORNADA:

DOMICILIO DE LA . ; i F
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 |POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreng, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: Subdireccion Académica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemeante el objetivo o razdn por 12 cual existe su puesio v cual es el beneficio gué se logra)

| Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudios de |as carreras que se imparten, asegurandoc que &l
| proceso de ensefanza-aprendizaje desde el inicio del estudiante hasta su titilacién se realice con calidad vy
pertinencia.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, amriba el puesto de su Jefela Inmediato v abajo |2 gente que dependes de usted)

| . Subdireccién Académica |

- e P &
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con |05 cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para al cumplimiento de los objetives del puesto; enunciando el
nombri del puesto, el area a la gue pertenece y &l motivo por el que tiene este contacto) |

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Motivo: _

Indicaciones, autorizaciones, permisos,
1. | Subdireccion Académica justificaciones, elaboracion de POA, PTA, PIFIT,
Organizacién de la gestion del curso

2. | Subdireccion de Planeacion Elaboracion de POA, PTA, PIFIT

Control y seguimiento de los proyectos y programas

3. | Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico ' de capacitacion ylo actualizacién docente

Actualizacion, control y seguimiento de informes
académicos estadisticos.

Organizacién del curso, capacitacidn, residencias
5. |Docentes profesionales, wvisitas industriales, proyectos
académicos, evaluacion y seguimiento del curso.

| Solicitud de material para funcionamiento de Dﬂceina,l
6. | Recursos Materiales y para organizacién de eventos académicos y gestién |
de visitas v/o programas academico-administrativos.

Solicitud de vidticos, solicitud de personal,
capacitaciones

4. | Jefe/a de Departamento de Control Escolar

7. Jefel/a de Departamento de Recursos Humanos

Organizacion de proyectos de difusion, promocion, y
educacién continda.

| 8. | Jefe/a de Departamento de Vinculacion

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las cependencias U organismos con 10§ que tiense mayor contacto para el logro de objetivos.

Dependencia o Institucion: Motivo:
Actualizacion vy seguimiento de normatividad
1. | SEP Pl 2 ; ; :
acadeémico-administrativa para su gjecucion
Atencién a la demanda de informacion estadistica, y
2. |SEJ - : ]
asistencia a eventos convocadoes por autoridades
Gestion de tramites encaminados a la acreditacion de
3. |[CACEI g i
programas ofertados por el instituto.
4. |ITS’s del estado de Jalisco Reuniones de comité académico estatal

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcién Se integra de manera cperativa en el desarrollo e implementacion | X
| (Que hace) del modelo de calidad del Instituto | |




Finalidad

(Para que lo hace).

Para el logro de los objetivos del instituto.

Difundir y verificar los proyectos de investigacion educativa,

'r{'t}j::li:’:cej cientifica y tecnologica que fortalezcan la excelencia académica vy X
> premuevan el desarrollo regional.
Finalidad Con la finalidad de comprobar que al educando se le imparte lo establecido.
(Para gue lo hace).
Difundir vy verificar la dosificacion, calendarizacion v ava::lr.:es,-
Funcion generando estrategias que permitan obtener informacién oportuna X
(Que hace) de la labor docente, minimizar sus debilidades y maximizar sus
| 3  fortalezas - | _
Finalidad Con la finalidad de dar cumplimiento a los programas del Sistema de Gestion de Calidad y
(Para que lo hace). | aseguramiento de su pertinencia.
L | .
Funcién Difundir y verificar cada uno de los eventos de ftitulacion y| X
(Que hace) graduacion gue se organicen en el Instituto. ;
4. !
| Finalidad A fin de cumplir con indicadores institucionales y atender requerimientos de los
(Para que io hace). | estudiantes.
| _ Difundir y verificar la planeacién y seguimientc de los eventos '
Funcién académicos de carrera propuestos por las academias y como X
(Que hace) coordinador cuando asi se le encomiende.
5.
Einlitnd Para ser congruente con el modelo educativo integral
i:F,ElraqueMEH:&]I_| a g con el modelo educativo integral.
| Funcién | Difundir y verificar las reuniones del comite de tutcrias y organizar | ¥ |
| (Que hace) | los cursos de nivelacion. |
B. | —
| Eiatidad Con el objeto de asegurar eficaz y eficiencia de la gestion del curso
(Para que lo hace). J g ¥ g ’
- Difundir y verificar los proyectos de residencias y trabajos|
Bilimam rofesionales de titulacién X
(Que hace) P : ‘
T
' Hinsligad Para dar cumplimiento a |a normatividad del manual académico-administrativo
‘ (Para que lo hace). P ?
i r;::ﬁ’;c o) Difundir y verificar examenes y cursos para la titilacion. ‘
E. TR 1
Finalidad

| {(Para que lo hace).

Con la finalidad de incrementar los indices de titulacion de los egresados

e .-.-" ‘
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Funcién Difundir y verificar las actividades docentes de tutorias. %
(Que hace)
8.
Finalidad A fin de promover entre la poblacion estudiantil programas de asesorias académicas, su |
(Para que lo hace). | atencion y seguimiento. |
| Funcion i : £ i
| (Que hace) Participar en la organizacion de la gestion del curso X
a. :
Finalidad A fin de Contribuir a la organizacion, planeacion y gjecucion de un sistema educativo de
| (Para que lo hace). | calidad
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
; puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacidn, entreqa, acomodo, tramitacién, captura o | X
" | similares. x
2. | Realiza trabajos de registro y/oc reporte que requiere de mucha habilidad vy precision o redaccién variable, x
' 5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales qué debe mantener en | X
| = | orden para su futura Iuca!i_;_zmidn. | ’
4 | Fealiza trabajo gue reguiere un alto grado de atencion y cuidade, ya que existe el riesge continuo de | X
" | cometer errores costosos. i _
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los | X
* | cuales debe seguir sin necesidad de consultaros. .
& Realiza trabajo que requiers un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
' |interpretar. _ _
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
" | practica soluciones con ellos.
| 8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
g Realiza basicamente trabajo de IjiFEEE-iljﬂ..- lo cual implica planear, organizar, d]ri.g.ir y_ controlar el frabajo %
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
_ Describa los requenmientos idesles para el p-u.ésto. [
| 10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ditime grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto
iy | ' - Preparatoria o '
1 | Primaria 2 Secundaria L Thchisa
Carrera Profesional no Carrera profesional
- terminada ( 2 afos) o terminada e | FRsigmdo X
7. | Licencigtura o carreras afines; Administrativas o Ingenierias
I
8. | Area de especialidad requerida: Educativa

| 10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para e! desempefio del puesto

Expariencia en: ¢ Durante cudnto tiempa?

1

Area Administrativa 2 afios




2. {Docenta 3 anos

3. |Area industrial 2 afios

1th.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempedar el puesto.

Especifigue los

industriales, Equipo de computo e informatico |

| 10.3 Regquisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
_ aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:;

) tiempo se considera ; Cuantos
2 y su desempefio T drmese e 3 meses |
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeno |

| REQUERIDOS: de sus funciones.
Ley de Educacion

Ley Federal del Trabajo

Normatividad Académica — Administrativa
Normas SO aplicables a la Institucion
Redaccidn

 OFFICE |

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

del gobierno.

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus comparieros una culturs acorde con los fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de |a institucion,

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

= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo. \ K

COMPCRTAMIENTO
ETICO

= Afiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
CALIDAD situaciones complejas,
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacidn abierta.
» Sepone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cwﬂo se siente. ¥ debe pregun
£9ué puedo hacer para ayudar 2 esa persana'? /-

B w A s / M
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» Participa con entusiasmo en el grupo y solicita upinii:’in' de los miembros de su equipo
‘ ‘ = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del

grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus

miembros,
5 TRABAJO EN » Anima y motiva a los deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
’ EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidon prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.
‘ » Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demé&s. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante |

terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos gue se
presenten, esto en beneficio del propio grupo.

» Al compromelerse es resp-nnsal::le y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera,

» las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea |
involuntaria
Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
MIsMmos.

‘ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable |

4. ‘ COMPROMISO

por &l logro de los resultados que se esperan del grupo.
« Mantiene buen nivel de desempernio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeno éptimo del puesto y marque con una '
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comporiamientos esperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a
su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

» Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta
comprometido e identificado con al visién y los objetivos de
la dependencia.

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

» Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su
compromiso personal, y ofrece la orientacion y el apoyo
necesarios para que los mismos de su equipo alcancen Iosl
objetivos propuestos. Fomenta la colaboracion y confianza,
para que trabaje en un clima agradable de manera sinergica,
y con orientacion al consejo grupal.

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

» Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir
deficiencias en el desemperio de los miembros de su equipo

de trabajo. ‘

+ Es conciente del valor estratégico que tienen los recursos ‘ | |
humanos entre la institucién y actla en consecuencia. !
» Genera oportunidades de participacion para los miembros

Desarrollo de de su equipo, en las definiciones respecto a la gestion y los
Personas negocios de la organizacion.
= Arma redes de comunicacion fluida entre todos los ‘ .

1. | Liderazgo

miembros de la organizacién, a fin de facilitar la circulacion

de la informacion y del concclmlgnto.

-G ﬁb‘{z/ m/./_ | %\




Es conciente del alcance de sus acciones y del efecto
ejemplar que estas tienen en su equipo, a fin de lograr una
gestion exitosa.

Promueve la politica general de participacion de la gente de
su organizacion en los cursos y actividades, internas y
externas, orientadas al desarrollo de sus competencias.

[

Negociacion

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

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

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

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

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

Iniciativa

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

Actla preventivamente, para crear oportunidades o crear
problemas potenciales, no evidentes para los demas.
Promueve la participacion y la generacion de ideas
innovadoras y creativas entre sus colaboradores.

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

Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos
con relacién a la toma de iniciativas par la mejora y la
eficiencia.

|10.54 TOMA DE
DECISIONES:

Marque eon una (X) la opcién que mejor describa lo gue su puesto requiere

%

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

2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gue generalm_er;te no requiers de X ' f
| " | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarmolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directaments en politicas ylo procedimientos o decisiones prEwas pu}r lo X
' gue requiere aplicar su juicio personal
4 Generalmente toma decisiones que requleren la aplicacion de juicio ademas de an"I[JiIﬂS conocimientos teéricos ¥
| practicos, para ponderar muchas variables 8 interaccian con | pocas bases claras para hacerlo.
5. Toma précncameme todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.




Las decisiones solo afectan a su propio. puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos ratraba;-us modificaciones, entre utms

Las decisiones impactan los resultados del area.

1
2
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area._ f A
4
]

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

1. | El puesto exige solo la iniciativa normal 2 todo trabajo

2. | Exige sugerir eventualmente memdus. mejoras, entre otros, para su trabajo .
| 3. |'Exige pensar mejorar proc:ed mientos, entre otros, para varios puestos. X
| 4. |EI pussto tiena como parte esencial, la creacidn de nuevos sistemas, matodus procedimientos, entre ofros. X
| s

El puasto £5 deulcadu a labores de creacién de formas, metodos, entre otros.

10.6 OBSERVACIONES Y Normatividad Academica-Administrativa, Software de oficina, Direccicn de

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: personal

11. RESPONSAEILIDADES

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

Mativo por ei que lo maneja:

1. | En efectivo

2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos No aplica
oficiales, entra atros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: Mo aplica

Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Automdwil: Mo aplica
Telafonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | | 610N fijo

5. | Documentos e informacién: | Manuales de normatividad, software y oficios.

6. | Otros (especifigue): | Mo apllca

—

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

| 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Mo. De personas:

1. | Directa 2 Administrativo b
2. | Indirecta \

Linea de mando:




12.1 POSTURAY MEDID AMEIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 10 o
2 Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: . 0 Yo
__‘ | 100.00 %

FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Mariz Fabiola Ries Ruiz

13. Entravistadﬂ:

14, Jefe/a inmediato:

Firma; M Firma: |
. . . Mombre . : ; :
Nombre:  Maria de Jesls de Anda Lozano |y cargo: Jorge Ramirez Gomez / Subdirector/a Académico
13.1, o T14.1 ==
Fecha: Fecha: | -




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Institute Tecnologico Superior de Lagos de_Morenc
2, DIRECCION GENERAL: | Direcciaon General
3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 |NOMBRAMIENTO: I Capturista
NOMBRE FUNCIONAL DEL P
| 42  oiEsTO: Capturista de drea Académica
|4,3 Ebgﬁ?é?ﬁﬂléﬂ L De apoyo Secretarial 44 | CODIGO: TOBOZTY
: (marque la opcidn correcta)

4.5 | NIVEL SALARIAL: Siete 46  JORNADA:

B ‘ i 30 horas | 40 horas X
4.7 Egﬁéﬁ%’gﬁ&% AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes !
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Divisién Académica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente &l objetivo o raztn por la cual existe su puesto v cual es &l beneficio qué se logra)

Apoyar en todas las actividades propias del area académica, ordenando, archivando y realizando actividades
asignadas por el responsable del &rea académica para cumplir con las metas establecidas en todas las
dimensiones.

6. ORGANIGRAMA:
{Anocte su puesto al centro, amba &l puesto de su Jefela Inmediato y abajo la gente que depende de usted)




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayoar relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivas del puesto; enundiando el
nambre del puesto, el area a la que pentanace y &l motivo por el que fiene este contacio)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Indicacicnes, autorizaciones, permisns.
1. | Jefe/a de Division Académica justificaciones, firma de documentos, organizacion de
[ agenda de actividades.
2. Docentes Entrega de documentacion
3. | Recursos Materiales Solicitud de material
4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos ' Solicitud de viaticos, capacitaciones
5.

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

Dependencia o Ina_ﬁh.lr.iﬁn:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el complimiento de los objetivos su puestio, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una (X) la :

frecuencia con que debe realizarlas, .
Ordenar documentacién propia del departamento, analizando
documentos recibidos y enviados por el responsable del area
academica para su resguardo.

Dcas . Diario -Sem.  Mens.

Funcion
(Que hace)

l Finalidad
(Para gue lo hace).
| ]

A fin de tener al dia toda la informacién generada por la oficina.

ﬁ::’f;ce} Elaborar oficios y escritos solicitados por el Jefe/a inmediato ‘ X
2 il
' | Finalidad Para mantener la comunicacién entre los agentes involucrados.
(Para que lo hace),

Funcién Atender asuntos diversos, recibiendo las personas gue solicitan un

der asurtos diversc F
| {Que hace) servicio al area académica ‘ |
3
Finalidad

(Para que lo hace).

Para establecer lineas de comunicacion e informacién entre los agentes involucrados l

‘ Vs .




| Apoyar al personal del Institutc en los asuntos via telefénica,

Funcién

(Quie hacs) contestando las llamadas recibidas y canalizandolas al personal X
4 _|adecuado | -
Finalidad A fin de dar atencion de calidad.
(Para que lo hace).
| Funcion
(Que hace)
5.
Finalidad
(Para gue lo hace).
— — mld|
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opcionas que su
o puesto requiere
| 4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
__ | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el gque maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantener en |
" | orden para su fulura localizacion,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el riesgo continuo de
__| cometer errores costosos. N - |
5 | Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones vio procedimientos los |
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultaros. _
5 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
© | interpretar.
- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en _
" | praclica suluciunes_ con ellos,
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
g Realiza basicamante trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar al. trabajo
" | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los reguerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margue con una (X) &l Gltimo grado de estudios requerida para desarrollar el puesto
i |
1. Primaria 2. Secundaria 3 F‘rep;rat_una e 4
Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional G .
% terminada ( 2 afios) - terminada = rosigrado

id Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA; Indigue |a experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en; ; Durante cuanto tiempo?

1. | Areas administrativas

= ||
- ; ] 1 ; 7
> .-'.II_- L-R:L\\J"-“"' | L‘/’ :
B Q _ % 157




10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o manejo de equipos para desempefar el pussto.

icing,

tra otros: Equipo de computo & informético, fax, copiadora

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Bﬂmo fisica:

: k i , Cuantos
normal para que el trabajador lo conozea y su desempenio T - 1 mes
sead satisfactonio? mesest
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teéricos, ticnicos y normativos indispensables para el desemperio
| REQUERIDOS: ' de sus funciones. g
Office
Manejo de expecientes
Redaccion
Ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIOMALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

del gobierno.

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

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

1, | COMPORIZMIENTO | . Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en poiiticas |
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales |
y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion,

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerio.

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

planteadas,
5 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros v clientes., aun en
' CALIDAD . situaciones complejas
* Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
‘ « Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse |
| _¢que puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinién de los miembros de su equipo
- = Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen ciima dentro fel
TRABAJO EN : :
B EQUIE0 grupo con actitudes proactivas.

= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de eglipo v la cooperacion entre

ﬁ%ﬁmbrﬂs: ;
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* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo,

» Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante

. terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo. .

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

* lLas consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aunque la accion sea

| involuntaria

4 | cowmpromiso | " Cr_ea compromisos con los objetives gue se le pautan y trabaja para el logro de los

| _ mismos.

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

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

"= Se siente cémodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en I

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

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

» Revisa el uso correcto ortografico en sus escritos.

= Emplea de manera directa expresiones gramaticales, teniendo en
ellas una excelente sintaxis.

Redaccién * Maneja la ortografia de manera exceler!te en su redacciﬁn. ‘

2. = Elabora documentos de correspondencia en base a indicaciones X
iniciales, sin necesidad de recibir dictado.

= No requiere de supervision directa en la elaboracion de los
escritos que realiza.

= Es organizado y cuidadoso en el manegjo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de irabajo.
Cirasi * Lleva un conjunto de operaciones crdenadas para obtener un
3. resultado. X
» Delega controles, detalles y documentaciones.
» Tiene capacidad para la improvisacion
'= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
» Obtiene la confianza total de sus clientes.
»  Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
' asumiéndolos como propios. X
4. |Atencion al cliente |=  Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con X
su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
aguello gue incluso el cliente no tiene claro.

v
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10.54 TOMADE Marque con una (X) Ia opcion gue mejor describa lo gue su puesto requiere

DECISIONES: gl
1. | Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela x
o Generalmente toma decisiones basandose en politicas yo procedimientos, por lo que generalmente no requiere de ¥ i
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Geaneralmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" | que requiere aplicar su juicic personal
[ 4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma précticaments todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a |z determinacion de politicas, sus
" | decisiones no reguieren ser ratificadas por su Jefela.
Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2. | Las decisiones afectan a terceros en cusstion l:ta retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. A
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemno,
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan:

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

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo b4

El puesto tiene como parte esencial, La creacidn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre ntms

2
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otrog, para varios puestos.
4
5

El puesto es dedicado a labores de creacion de formas metados, entre oiros.

1(:“#; #I::BTSEERT:%EESN[E}ELYPEHFIL' Discrecion, Acostumbrado a trabajar bajo presion, Amable, Redaccidn y Ortografia

11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por @l que lo maneja:

1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales - N
3. | de gasolina, recibos MNo aplica

' oficiales, entre otros)
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Elnulnc'ta los bienaﬁ oficiales que usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: l e oficina
2. | Equipo de cémputo: ' PC, fax, multifuncional. \
3. | Automdwil: Mo aplica | >(
- P T \'\-\._

& Telefonia: Fijo

| (Radio, celular, teléfono fijo)

' Decreto de Creacion del Instituto, Convenios con las empresas, Actas y Acuerdos de

5. | Documentos e infi ian: : i B
' 2 ddolkaiion Juntas Directivas, Oficios internos y externos. ﬂ

Otros {aspeciﬂque}l‘ Sellos Institucionales y faxmile de direccion Y,

S g -

=




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

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa Mo aplica
2. | Indirecta Mo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

' 12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Paorcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar) 5 o
2. | Caminando 5 %
3. Sentado - 90 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
I 100.00 %

| FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistader: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: [ - 14, Jefela inmediato:
Firma: Firma:
' ' e Nombre | : ; : :
Nombre: | Jorge Ramirez Gémez y cargo: | Claudia Andromaca Araujo Galvez [ Director/a General
13.1. | 14.1 '
Fecha: | Fecha:

'-'--:-' - - I: 1“""‘_\_’-“‘-. - & I . // -
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41  NOMERAMIENTO: Docente
NOMBRE FUNCIONAL DEL
42 | puEsTO. Docente
CLASIFICACION DEL AR whal
43 | CUESTO: Personal Especializado 4 | CODIGO: | E13001/2
i | (marque la opcitn correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA: -
| 30 horas | 40 horas X
DOMICILIO DE LA, . . . .
47 | DEPENDENCIA O AREA: ' Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 POBLACION/CIUDAD: Lages de Moreno, Jal.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA:  Jefe/a de Division Académica

| 5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
i {Anote brevemente el objetivo o razén por |2 cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

| Impartir las materias que le sean asignadas a fines a su formacion, cumpliendo con los programas de estudio
| establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe'a Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

- Jefefa de Division Académica |

Docente . < PUESTO \<
7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relscion dentro de iz dependencia parz &l cumplimiento de los objetives del puesto; enunciznd
nombre del puesto, el drea a la que pertenewu por el que tiene este mntam:

T Y w / AN T,




7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdireccion Académica Planeacién de proyectos

2. | Jefela de Division Académica ., (e PRITIRS,
3. | Jefe/a de Departamentc de Servicios Escolares Entrega de calificaciones

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

5. | Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico | Solicitud de visitas a empresas, capacitaciones

6. Recursos Materiales Solicitud de material

7. | Laboratorista Realizacidn de practicas en los laboratorios

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

, Dependencia o Institucion:

| .
1. Sector empresarial

Visitas de alumnos a las empresas

2 |

! 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES ERECUENCIA
'EIUE HEAL[ZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la

Ocas.  Diano  Seom
Hevisins Impartir clases en aulas y laboratorios X |
(Que hace) P y
| 4
Finalidad A fin de cumplir con la materia asignada.
(Para gue lo hace). .
= | Apegarse a los programas de estudio, manuales de practicas de ’
Faeien laboratori terial totipos  didacti instrumento X
{Que hace) aboratorio, materiales y prototipos didacticos, instrumentos,
o aparatos ¢ equipo de laboratorio. | |
f;;?:zﬁg lo hace). Para contribuir al logro de los objetivos. /
,-JH_"‘! P

e

94:7’/

Sy,

‘EE;_/\




3.

I Funcion
| (Que hace)

Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudiantes, examenes, tesis.

|
| Finalidad

(Para que lo hace).

X

Con la finalidad de evaluar al alumno de manera integral.

| Funcién Dirigir v asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de X
| (Que hace) alumnos, visitas a empresas, proyectos especiales y tesis.
4, I —
| it Con el objetivo de cumplir con la funcion de facilitador hacia el alumno
| {Para que io hace). ) :
! - 4
| - o T 1
Funcion Partici clos di-d SRt ti e . lacié X
(Que hace) icipar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.
5.
Finalidad i
(Para que Io hace). Para fortalecer y realzar a la institucién
Funcién Asesorar a los alumnos y al sector productivo en procesos ¥
| (Que hace) industriales.

& . | _.
Finalidad A fin de que los alumnos estén a la vanguardia para solucionar las necesidades del sector
(Para que lo hace). | productivo.

Funcia .
{é’::’;az ) Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente. X

T. -

Finalidad A fin d o i al liendo | tobar ;
(Para que lo hace). n de verificar gue el alumno vaya cumpliendo los requerimientos del modelo educativo.

i

Funcion
(Que hace)

Participar en exdmenes profesionales.

Finalidad

(Para que lo hace).

X

' Con chjeto de evaluar de a cuerdo al area de especializacién y de manera conjunta al

alumno en proceso de titulacion.

Funcién
(Que hace)

Participar en reuniones de academia que sea convocado.

Finalidad

(Para que lo hace).

Con la finalidad de mantener una comunicacidn constante.

ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) |

puesto requiere ﬂ

opciones gue

2o POF wf Znlran?



Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entregﬁ, acomodo, tramitacion, captura o
similares.

2. | Realiza trabajos de registro y/o reparte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable. X

'3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en

~ | orden para su futura localizacién, :

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, va que existe el riesgo continuo de

| cometer errores costosos.

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

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

- Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
" | préctica soluciones con elios,

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

' a Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir v controlar el trabajo
" | de terceros.

'10. PERFIL DEL PUESTO:
._[)esm'lba los requerimientos ideales para el puestn, )
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar ! puesto

e ; Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional
a terminada ( 2 afios) 3. terminada X 6. | Postgrado
[ Licenciatura o carreras afines: De acuerda & la materia a impartir (Titule y Cédula)

B. Area de especialidad reguerida:

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

En la docencia o en el area profesional en su drea 2 anos

|
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipas para desempediar el puesto.

; de- oficing,

industriales, de sequridad, entre otros: Equipo de eémputo, v los requeridos segin 1a materia a impartir

l 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

normal para que el trabajador lo conozca y su des
sea satisfactono?




'10.5 COMPETENCIAS LABORALES: ' |

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

Metodologia del conocimiento

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos pablicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion
del gobierno.
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los ﬁnes coleclivps. N
ETICO " RasP\eta_ y hacle respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en paliticas y
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometide un error u omisian en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. !
* Servir a los demas con el deseo y |la seguridad de querer hacerlo.
* Aliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son

planteadas.
> SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafiercs y clientes., aun en
' CaLIDAD situaciones complejas.

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

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

| ¢,qué puedo hacer para ayudar 2 esa persona?

‘ ‘ | * Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
3

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

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

| TRABAJO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros

EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

* Las consecuencias de los actes hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea |
involuntaria

| 4 | COMPROMISO = 511321 ;:Sampromisns con los objetives que se le pautan y trabaja para el logro de los

‘ = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsabl}]y'\

por el logro de los resultados que se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados, ! !
| esforzandose por mejorar continuamente vy participa aportando ideas y soluciones. _/-{

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesﬂ_:r ¥ marque con un;

DEL PUESTO (%) el adro que mejor defina el grado necesarig para esta competencia.
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COMPETENCIAS

Comportamientos esperados:

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo vy a
otras areas relacionadas dentro de la institucion,
Detecta la existencia de los problemas relacionados con su 4rea y
otros sectores de la institucion.
Recopila informacion relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y
1. | Analisis prioridades. X
Utiliza una visién de un conjunto en el analisis de Ia informacion,
trabaja con hechos y datos correctos.
Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los
fendmenos analizados.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y
| de establecer relaciones adecuadas entre ellos. _
Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstaculos gue le exigen mayores
esfuerzos.
Actua con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accidén y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.
ToRsEhEE & 6 Maqtiene Su prerdispusicjﬁn y acﬂtuq positiva y la transmite a su
2. | Presion equipo de :Lrsn_bajo. en aqugilas ocasiones eatresan;es en gue se X
enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados.
Es referente en situaciones de aita exigencia, proveyendo
. variedad de alternativas para el logro de Ia tarea y manteniendo la
calidad deseada.
Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de ftrabajo que requieren de mayor
esfuerzo vy dedicacion. _
A través de sus acciones y dedicacidn supera siempre las
expectativas de sus usuarios.
Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa.
Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
Orientacion al Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
3. Cliente sU ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién. X
' Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de
los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.
Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas 3 mejorar los
indices de satisfaccion del usuario, frecuentemente supera las
expectativas al respecto.
Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
4. | Organizacion resultado. i
Delega controles, detalles y documentaciones. N
Tiene capacidad para la improvisacion \
(K 1 I
;%EEI{JHES: TOMA  OE l Marque con una (X) la opcién que major describa lo que su puesto requiere 1
L‘I. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en direc.:ni::a; claras de su Jefela k

W
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i P Generalmente toma decisicnes basandose en politicas y/o procedimientes, por lo que generalmente no requiers de |

- aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y s& |las presenta a su Jefela
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directaments en pﬂlrﬁcés y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
' que requiere aplicar su juicio personal ]
4. Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teorcos Y

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

Toma practicamente todas las decisiones da su area, salvo las que se refieren a la determinacian de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

e

1. Las decisiones solo afectan a su propio pussto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuastisn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. X
3 Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4, Las decisiones impactan los resultados del drea,
5 Las decisiones impactan significativamente los rESul;tEdDS del Gobigma.
10.5.5 INICIATIVA: . Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan: ]
1. El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
Z Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre oiros, para su trabajo
I 3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos,
4. .EI puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, X
|5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, matodos, entre otros. - |

[10.6 OBSERVACIONES Y Acostumbrado & trabajar bzjo presion, Capacidad de transmisién de
| CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | conocimientos

| 11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo mansja:
1. | En efectiva No aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

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

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

siquiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica _ |
1. | Mobiliario: No aplica '
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automdwil; Mo aplica
Telafonia: i
4 (Radio, celular, teléfono fijo) No aplica
| 5. | Documentos e informacion: Listas ce asistencia, examenes, actas de cierre de semestre. 1_\1\
&, |:‘J.tros (especifigue): No aplica

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

| Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
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| 1. | Directa ‘ No aplica

2. Indirecta | Mo aplica

|12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO ]

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

Parcentaje

1. De pie (sin caminar) 55 %
2. Caminando 20 % |
|3, | Sentado 25 o
Ii Agachandose constantemeants: 0 % _{
100.00 %
| FIRMAS Y VALIDACIONES: |
&mhm del entrevistador: | Maria Fabicla Rios Ruiz
|13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
Firma: Firma:
. Nombre : ; e e :
Nombre: | Sandra Heméandez Moreno y cargo: Claudia Andrémaca Araujo Galvez | Director/a General |
13.1. 81 |
Fecha: Fecha: ]
) Fa
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: | Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Morena

2. DIRECCION GENERAL:  Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: !Jefefa de Departamento

4.2 gﬁgsﬁ i Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico

4.3 Eﬁﬁg?&?‘“ﬁ” e Especializado 44 CODIGO:

45 | NIVEL SALARIAL: 45 |JORNADA {ma;;i:mi;n;i:;
47 .gg:gﬁg"gdg;"; AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

a8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

| 48 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdireccion Académica

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevemente el objetivo o razon por 5 cual existe sy puesto y cual es el beneficlo qué se logra)

-

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente del Instituto
tecnologico.

—

6. ORGANIGRAMA.:

(Ancte su puesto ai centro, amiba el puesto de su Jefefa Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

Subdir. Académico
Jefela de Desarrolla i ;‘—‘
Académico




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote ios contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del pueste: enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenesce y &l motivo por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / Area :

1. | Subdireccion Académica

Motivo:

Indicaciones, autorizaciones, permisos,
justificaciones.

2. | Jefe/a de Divisién Académica

Control de documentos, informacioén, actos
academicos, eventos de titulacién, informacion
docente, planes y programas, proyectos.

3. | Jefe/a de Departamento de Planeacién

Realizacion de POA, PTA, PIFIT

4. | Jefe/a de Departamento Servicios Escolares

Informacion docente, calendarios, horarios,
planeacion de examenes globales, especiales vy
extracrdinarios.

5. | Vinculacidn

Apoyo en promocién, asignacion de codigos,
intercambio de informacion, planeacién de la

| capacitacion.

6. Practicas y Promocién Profesional

Visitas a empresas.

7. | Docentes

 Cumplimiento de planes y programas, asignacion de

horarios, control de documentos, calendarizacion de
capacitacion, evaluacién del desempenio,

| estadisticas, residencias, tutorias, horas proyecto.

8. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

Solicitud de wviadticos, solicitud de personal,
contrataciones docentes, capacitacion.

8.  Recursos Materiales

Solicitud de material.

10 | Psicologia Seguimiento a los alumnos, indices de reprobacion
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tene mayor contacto para el logre de objetivos.
Dependencia o Institucién: Motivo:
1. |CAM Capacitaciones

2. Hospital reunion

Aval ciudadano

3. CENEWVAL

Evaluacion de los aspirantes

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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




Funcién Integrarse en el desarrollo e implementacién del modelo de calidad %
(Que hace) del Instituto. ‘ | ‘
T} 1 | i
Finalidad — e
(Para que lo hace). | Para el logro de los objetivos del instituto.
| ——— 'Evaluar las actividades que permitan el desarrolio academico del | 1
‘ (Que hace) personal docente, de conformidad con las normas v lineamientos | X |
" L | establecidos por la Secretaria de Educacion Pdblica | |
Finalidad | Con el objeto de obtener calidad académica. |
‘ (Para gue lo hace).
'Funmﬁn Promover y difundir los lineamientos teérico-metodolégicos para 1a ]
(Oue hacs) planeacion, desarrollo y evaluacién curriculares, establecidos por el X |
4 " Instituto. | , |
Finalidad Con la finalidad de mantener la calidad académica mediante vigilancia permanente del
| (Para que lo hace). ' desempefio docente
| | il . | |
Funcién Coadyuvar en los procesos de iInvestigacion y desarrollo académico X
| [Que hace) en los ambitos de formacion docente. | | J
4, — |
Finalidad - - =i |
(Para que lo hace), Para vigilar en cumplimiento de los cbjetivos.
Solicitar los materiales y auxiliares didacticos para efectos de apoyo ‘ ' | ‘ i
Funcién a la investigacién. X
| (Que hace)
5. | 1 |
Finalichd Para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje
(Parz que lo hace). P P i<,
| ! . ; : ' [
Funcién Elaborar horarios para ciclos escolares, trabajando en conjunto con X ‘
(Que hace) las coordinaciones de cada una de las carreras. | | |
‘5. b
‘ Finalidad A fin de organizar las materias con la disponibilidad de horarios que presenta el personal
| (Para gue lo hace). | docente.
a : :
Funcién : ‘
(Que hace) Conformar la plantilla de docentes para el semestre. X |
7. | |
Filulida Con el fin de contar con una plantilla con vocacién y excelente nivel académico .
(Fara que lo hace). ;
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| Funcion Y [ | |
(Que hace) Planear la capacitacién del personal docente ‘ X ‘
& |
Finalidad . ’
(Para que o hace), | A fin de contar con personal actualizado. |
Funcion : i ; ; ;
(Que hace) Recabar informacion para la estadista bimestral de aval ciudadano | X |
a.
Finalidad l
(Para que lo hace), | P@ra la calidad en el servicio del hospital Regional Lagos.
|Funcian |Gestianar el proceso de evaluacion, seleccion y examen de ingreso X | |
| {Que hace) | de aspirantes. | ‘ |
10 | I | ‘
Finalidad .
| e — Con el fin de contar con alumnos de calidad
9. ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesio requierg
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o ¥
~ | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad Y precisién o redaccion variable. -
_3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar en X
~_|orden para su futura localizacion. =
4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' cometer errores costosos. )
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los %
" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. _ |
& Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o X
= | interpretar. _
- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
| | practica soluciones con ellos.
B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, o cual implica planear, crganizar, dirigir v controlar el tra.baju
| 7" | de terceros. | |
| 10. PERFIL DEL PUESTO:
| Describa los requerimientos ideales para el puesto. |
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto _J
' S T . , | Preparatoria o 2
| 1 Primaria ‘ 2. | Secundaria | 3. Tecnica ‘
| : |
Carrera Profesional no - | Carrera profesional ‘
L % ‘ terminada ( 2 afios) | o terminada A 6. ‘ Posigrado I
4
7. | Licenciatura o carreras afines: Administrativa (titulado) 2
ra

8 | Area de especialidad requerida: |

—
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10.2 EXPERIENCIA: l Indique la experiencia minima requerida para &l desempefio del puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanio iempo?
, Administracién en area educativa o Recursos
Lo |Humarms y manejo de personal

1 afic

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

Equipo de computo e informdtico |

103 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

| 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ing -
normal para que el trz dor su des Tils ] 1 mes

L 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
ﬁﬂ.ﬁ,i CONOCIMIENTOS Enuncizr los conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el desempario |
REQUERIDOS: | de sus funciones.

Ley Federal del Trabajo
Administracion
Ecrmas ISO aplicables

Normatividad Académica-Administrativa '

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esporados:

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

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de |a gestion

del gobierno.

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

1. EGMP%&TQ&“ ENTR: | 5 Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, crientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucian.

* Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

términos de valores, buenas practicas o buenas costumores.
* Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
| * Afiende 2 cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer |as demandas gue le son |
planteadas,
2, EES::%EDDE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compareros y clientes., sun en

situaciones complejas.
| * Atiende personalmente & clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
_*_Se pone en el lugar del otro: que piensazgué guiere, como se siente. Y debe preguntar
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£Que puedo hacer para ayudar a esa persona?

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas,

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

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

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

.
3 TRABAJD EN .
: EQUIPO
=
| .
4. COMPROMISO
‘ .

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

Les consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aunque la accion sea
involuntaria |
Crea compromisos con los objetivos Que se le pautan y trabaja para el logro de los
mismos,

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

Mantiene buen nivel de desempeno y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente v participa aportando ideas vy soluciones. .

110.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para &l desempefic optimo del puesto y marque con una |

DEL PUESTO
COMPETENCIAS

Capacidad de
analisis

(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B c

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con ctras
areas de la institucién.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica
y establece relaciones. X
Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas
puestos en su consideracion
Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos.

Tolerancia a la
presion

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

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

Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a2 su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo v alta exigencia en los
resultados.

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyento
variedad de alternativas para el logro de las tareas para el logro .
de la tarea y manteniendo la calidad deseada. \y\
Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desordenes |

emocionales, en épocas de trabajo de requieren de mayor

2B

s

esfuerzo y dedicacion.
i
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" A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las| |
expectativas de sus usuarios.

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

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

Orientacion al = Sus Ia::cinnes superan su propia respans_abjfidgd. in‘_apulsando con

3 cliente su EJemplu a su entorno a actuar en la misma direccién.

* Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de

los usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

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

* Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el
tiempo de la mejor forma posible.

* Tiene claridad respecto de las metas de su area Yy cargo, actua en
consecuencia.

* Estipula las acciones necesarias para cumplir con los objetivos;
establece tiempos de cumplimientc y planea las asignaciones
adecuadas de personal y de recursos.

* Documenta lo pactadc sobre metas vy objetivos en matrices o
tablas que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto
del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.

* Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de
planificacién, como cronogramas, archivos, graficas, para
organizar el trabajo y hacer su seguimiento.

4. | Organizacién

| ; : .
é%g;gﬂggms | Margque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers

L

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

5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y'o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de
___ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefe/a

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

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo,

5 Toma practicamente todas las decisiones de su érea, salvo las que se refieren a la determinacian de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Margue con una (X} Ia opcion que mejor ﬁn;af:_-iba lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio pussto

Las decisiones afectan a terceros en cuestibn de retrasos, retrabajos, moedificaciones, entre oiros,

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

Las decisiones impacian |os resultados del area.

3. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

1. | El puesto exige sdlo Iz iniciativa normal a toda trabajo

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

3 | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios pueslos.

P PLH w5 ffal

4. | El puesto tiene como parte esg_qcial, la creacien de nuevos sistemas, odos, prgoe'ﬂimienlus, entre otros. ;! { ,



5 | E puesto es dedicado a labores de creacion de formas, metodos, entre otros,

10.6 OBSERVACIONES Y é’i‘;:;nt;nstracidn. Direccion y desarrollo de personas, Tolerante a la presion, orientacion al
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: : |
| 11. RESPONSABILIDADES |
'11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica '
Manejo de dinero: : _____Motivo por e que lo maneja:
1, | En efectivo Mo aplica
2. |Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibas No aplica
| oficiales, entre otros)
. | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | siquiente ouadro, si no corrasponde ancte: Ne sollea
1. | Mobiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: PC v accesorios
3. | Automdvil: | No aplica
Telefonia: =
i (Radio, celular, teléfono fijo) Teléfong Fija =
9. | Documentos e informacién: | Manuales de normatividad, software y oficios.
6. | Otros (especifique): Mo aplica
11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
L1. | Directa 0
! : : ==
2. | Indirecta 29 Académico J
| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |
1121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: ' Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.
|
1. | De pie {sin caminar) 5 Yo
2. | Caminando 10 %
| 3. |Sentado 85 %
| 4, IAgachéndase constantemente: a %
F100.00 % |
'FIRMAS Y VALIDACIONES: W\
LMumbre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

| 13. Entrevistado: ' _14. Jefela inmediato: /




L

Firma: Firma: |
: Nombre | ; P 3 :
Mombre: | Sandra Hernandez Moreno y o: | Claudia Andromaca Araujo Gélvez / Dir. Gral,
13.1. | 14.1
Fecha: Facha: |
/
™ / _,
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

| [ : iali
41 | NOMBRAMIENTO: Analista Especializado

4.2 ”U“BRE FUNCIONAL DEL Analista Especializado de laboratorios
PUESTO:
43 (SRS REL Especializado 4.4 | CODIGO: |PO1002
I | _
{ [ e la Gn correcta)
45 | NIVEL SALARIAL: Trece 46 |JoRMapa; | TR0 coneck) |
| 30 horas | 40 horas X
47 E‘E’?éﬁ'ééﬁ.gﬁﬁ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 POBLACION / CIUDAD: 'Lagos de Moreno, Jal.
49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a Académico

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |
(Anote brevemente &l objetive o razon por la cual existe su puesto ¥ cugl es el beneficio qué s& logra)

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como administrar el empleo de los recursos en el‘

desarrollo de los trabajos que ahi se realicen: ademas de vigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de

las disposiciones y medidas que sefalen las autoridades del Instituto. |

6. ORGANIGRAMA: |
{(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefels Inmediato ¥ abajo la gente que depende de usted)

| Subdirectorta académico | ‘

Analista Especializado <IW |

| |
— - ] 4
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: ]
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de |a dependencia para el cumplimiento de los obietives del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece v el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdirector/a Académico Indicaciones, autorizacion, permisos, justificaciones

2. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA _
3. | Jefe/a de oficina de servicios generales Mantenimientos de equipos a su cargo |
4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanaos Solicitud de viaticos, capacitaciones N
5. | Recursos Materiales I Solicitud de Material

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

Dependencia o Institucidn: Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocae. | Diare | Sam: || Mens
Funcién Llevar a cabo el seguimiento v control de practicas, trabajos y X |
(Que hace) materiales utilizados en el laboratorio. l | |
1.
Finalidad . . : ! .
| (Para que lo hace). Con la finalidad de tener el inventario de material actualizado.
T
Eincion 'Llevar el control de préstamo de equipos del laboratorio ' | X
{Que hace) p QU ’ ‘ ‘
5. I o=
Finalidad . - .
|_ (Para que lo hace), | 2ra identificar el responsable del uso de los equipos.
| i
- - . . |
| |Funcién Elaborar las requisiciones necesarias. X
{Que hace) | ‘ |
| g ris | 1
‘ el Para el funcionamiento del laboratorio a su cargo. X

I (Para que lo hace), |
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T | Participar con las instancias correspondientes en la elaboracién y
(Que hace) !reaiizacirian de manuales y programas de practicas acordes a los| X
-  planes y programas de estudio vigentes. | ]
Finalidad | . e :
P e I fiaa) | A fin de contar con la normatividad actualizada.
Funcién Sugerir al Jefe/a inmediato cualguier mejora que a su juicio redunde X
(Que hace) en un mejor funcionamiento del laboratorio.
T -
Finalidad i : = &=
l{F‘ara e mpel Con el cbjeto de brindar un mejor servicio a los alumnos.
Funcién Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos. ¥
(Que hace)
E. —
Finalidad =) At | ord | lab tori
(Para qus lo hace). | T aré mantener el orden en los laboratorios.
L

9. ANALISIS DE VARIABLES:

- Margue con una (X)las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requierg
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacicn, entrega, acomodo, tramitacion, captura o | %
similares. |
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales qué debe mantener en X i
orden para su futura localizacion. T
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion v cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
| " | comeler errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los X
cuzles debe seguir sin necesidad de consultarlos.
: Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
| 7 |interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en
| | practica soluciones con ellos.
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico,
Resliza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, arganizar, dirigir v controlar el trabajo
de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO:
Ly Describa fos reQUEI‘i_I'I‘liEﬂtOE ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: Margque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
= picahifis |
F R : Preparatoria o
1 Primaria 2 Secundaria < Tocnica |
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) = terminada i - epatgradn [
e 17 =
7. | Licenciatura o carreras afines:
B. | Area de especialidad requerida: Ing. Electromecanica o Industrial .
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10.2 EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en; ¢ Durante cudnto tiempo?

1. |Mantenimiento de equipos de laboratorio. 1 afo J

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

Especifigue los equipos de oficina,
indusiriales, de seguridad, entre otros;

il

Equipe de computo & informatico [

1103 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Peso aproximado:

I .
& Cuantos
E 14 e s 1 meses
L 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
'10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para &l desemperio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de laboratorio de electromecanica

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES |

Comportamientos esperados:

= Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asunios publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de lz gestion
del gobierno,

* Busca combatr y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion y las malas practicas e

COMPORTAMIENTO impulsa entre sus compafieros una culturz acorde con los fjJ'ItES culecﬁvps, .

3 F ETIC0 = Respeta y hace respetar_ a8 su gente las formas de trabajo estabiemdas en p::rl:_hcas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas prefesionales
y las buenas costumbres.

* Respetz las normas y valores de la institucién.

- Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

| términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

| * Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de guerer hacerlo. | |
* Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas gue le sm\
planteadas. ’
2. SE{? ;]JE';EDDE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en

situaciones complejas. .
* Aliende personalmente & clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, gué quiere. como se siente. Y debe preguntars
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< gué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

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

TRABAJO EN Anima y motiva a los deméas, Sabe reconocer en el seno del grupo &! merito de otros
EQUIPD miembros, resaltando sus valores positives, la colaboracidn prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupa.

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

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

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungque la accidén sea
involuntaria

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

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

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

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

4. COMPROMISO

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

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

Comportamientos esperados:

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

Desempefo de situaciones gue se le presentan.
1. | tareas rutinarias | = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.
* Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez. ‘
|
' * Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia [
los demas aun en los momentos de mayores exigencias.
* En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion
posibles reacciones adversas de sus compafieros, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en
el area. .
2, | SREGEEONON Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido X
ante posibles eventos similares.
* Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas
centrandose en el logro de sus objetivos.
* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu
positivo, aun en las situaciones mas dificiles.
* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes, ,
. * Obtiene la confianza total de sus clientes. \k
. . * Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, ‘
3. |Atencion al cliente asumiéndolos como propios. X ‘
= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con
su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma proactiva, acciones uriir?dés a mejorar los |
indices de satisfacciones; puede “legr entre lineas” e identificar |
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aquelio que incluso el cliente no tiene claro.

= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios
de sus clientes,

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

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

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

Solucion de
4. | problemas

,1,%2',45[5?:;;:“5 Marque con una (X} la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere |

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

i 2 Generalmente toma decisiones basandose en politicas y'o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de .
" | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y s& las presenta a su Jefe_{a

3 Generalimente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yio procedimientos o decisiones previas, por lo |
" | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
' | practicos, para ponderar muchas variables a intaraceién con pocas bases claras para hacerlo,

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

Marque con una (X) la opcién que mejor :l_qs::ﬂba lo que su puesto requiare

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

—

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

2,

3.

4. | Las decisiones impactan los resultados del rea.
B.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo. |

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

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

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo ' 4

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

2

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4

5

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

10.6 OBSERVACIONES Y !
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Mantenimiento de equipos de laboratorio (Electromecanica o Informatica) L l

,

| 11. RESPONSABILIDADES

&1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica |

Manejo de dinero: Motivo por el que lo ig]_p:_




1. | En efectivo No aplica

2.|Chequesalponadnr | No aplica

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

‘11 2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo @
E siquignte cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Los del laboratorio
| 2. Equipe de computo: Los del laboratorio

3. | Automévil: Mo aplica

2 Telefonia: Fiio

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: | No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa;

1. | Directa Mo aplica |

2.  Indirecta Mo aplica ‘
| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |
'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: _ Porcentaje de |2 jornada diaria. ]

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

1. | De pie (sin caminar) 5 9 |
I 2. | Caminando 5 %

3. | Sentado a0 8,

4. | Agachandose constantemente; 0 %
- 100.00 %

| FIRMAS Y VALIDACIONES:

! Nombre del entrevistador: ! Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14, Jefe/a inmediato:
Firma: Firma: »
Nombre: |Angel Garcia Gonzalez ;Izg:,gr:_ | Jorge Ramirez Gomez | Subdirector/a Académico N
137 141
Facha: | 5 Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41  NOMBRAMIENTO: | Laboraterista
|42 |HOESEE FUNCIORAL DAL EETNNETI
CLASIFICACION DEL ot X
43 ' PUESTO: De servicios 44 | CODIGO: T16005
, ! {margue la opcidn correcta)
45  NIVEL SALARIAL: Seis 4.6  JORNADA: :
| 30 horas | 40 horas X
!4.? ggﬂﬁg‘ggﬁ'ﬁ AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
48 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a Académico |

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ‘
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por |a cual existe su puesto y cual es al beneficio qué se logra) |

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como administrar el empleo de los recursos en el
 desarrolio de los frabajos que ahi se realicen; ademas de vigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de |
las disposiciones y medidas que sefalen las autoridades del Instituto.

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al cenfro, armiba el puesto de su Jefefa Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

. Subdirectoria Académico

Laboratorista < PUESTO ‘X




_ 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Ancte los contactos con los cuales iene mayor relacion dentro de la dependencia para &l cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nomire del puesto, el 4rea a la que pertenace y el motivo por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Subdirector/a Académico Indicaciones, autorizacion, permisos, justificaciones
I
2. | Jefe/a de Departamento de Planeacion | Realizacion de POA
3. | Jefe/a de oficina de servicios generales Mantenimientos de equipos a su cargo
‘4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
5. | Recursos Materiales  Solicitud de Material

1

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
fracuancia con que debe realizarlas. Ocas.  Diafic’  Sem. | Mens.
Funcién Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos vy X
{Que hace) materiales utilizados en el laboratorio. |
Finalidad

(Para que lo haca). | Con la finalidad de tener el inventaric de material actualizado.

[ . : : comeid]
Funcién Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales X
(Que hace) del laboratorio.
2z I
Finalidad

(Para:que io Hace) | Para identificar el responsable del uso de los equipos.

Funcién Elaborar las requisiciones necesarias. | X |
{Que hace) | | |
1

Finalidad
(Para que lo hace).

) / _
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Para el funcionamiento del laboratorio a su cargo. |




|F|m]fm | Participar con las instancias correspondientes en la elaboracién y |
Qi hacs) realizacion de manuales y programas de practicas acordes a los| X ‘
5 _planes y programas de estudio vigentes _
Finalidad '
inalida ol 3
| (Para que.lo-hace), A fin de contar con la normatividad actualizada.
| Funcién Sugerir al Jefe/a inmediato cualquier mejora que a su juicio redunde X _‘
(Que hace) en un mejor funcienamiento del laboratorio
& [
Finalidad . ] " 2
| (Para que lo hace), Con el objeto de brindar un mejor servicio a los alumnos.
& 1 |
| Funcién ‘ Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos. ] X
({Que hace)
g, b— = l L =
Finalidad 2
' (Para que lo hace). I ara mantener el orden en los laboratorios.
9. ANALISIS DE VARIABLES: |
Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
puesto requiere
1 Fealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro /o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ pracision o redaccion variable. |
i 3 Realiza trabajo en el_que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
_ | orden para su futura localizacion. =
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
L " | cometer errores costosos. =
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones w/o procedimientos los
* | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
P Reaiiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar. == |
7 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en X
" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. X
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo ]
| de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: |
Describa los reguerimientos ideales para 2l puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
' Al | ' ; | Preparatoria o
: | Primaria 2, Secundaria | S Téonica *
i !
Carrera Profesional no Carrera profesional
4 terminada { 2 afios) I X 3, ; terminada B ‘ Fosigrado ‘
T | Licenciatura o carreras afines: |
| <
| 8. | Area de especialidad requerida: Electromecanica, Industrial / /
|




10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

&Durante cuanto tiempo?

‘Manejo de equipo e instrumentos de laboratorio. | 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina

indusiniales, de seguridad, enire otros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

,Cuantos
t Ly 1 mes
sea salisfactono? meses?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, téenicos y normativos indispensables para el desempefio

' REQUERIDOS: | de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de laboratario.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejc de los asuntos plblicos, busca

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

del gobierno.

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

1. COMP%‘?EEHENTO = Respeta y hace respetar 2 su gente las formas de trabajo estabiecfdas en politicas vy
normas institucionales, orientadas a desempenfarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

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

« Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
‘ = Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le so

planteadas.
2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafiercs y clientes., aun en
- CALIDAD situaciones complejas.

* Atiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta.
‘ = Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntars
¢ qué puedo hacer para ayudar a esa p
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TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacion entre sus |
miembros,

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

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

4, COMPROMISO

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

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

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accion sea |
invaluntaria

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

Desempefio de
1. | tareas rutinarias

* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus

* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X

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

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeno dptimo del puesic Y margue con una
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. I

Comportamientos esperados:

actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le presentan.

trabajo.

5 Autocontrol

= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacion

* Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas

* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu

= Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia

los demas aun en los momentos de mayores exigencias.

posibles reacciones adversas de sus companeros, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en
el area.

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

centrandose en el logro de sus objetivos. .

positivo, aun en la situaciones mas dificiles.

3 ‘Atenci::'m al cliente

= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,

= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con X

* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
* Obtiene la confianza total de sus clientes.

asumiéndolos como propios. “\L

su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
agquello que incluso el cliente no tiene clam.ﬁ,«-* /
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* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios |
de sus clientes.

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

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

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

| Solucién de
4. | problemas

enfrentarios.
10.5.4 TOMA DE e ; . . ]
DECISIONES: Margue con una (X) la opcién gue mejor describa lo que su puesto requiere |
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela x
2 Generalments toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, per lo que generaimente no requiere de X
| | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrclla alternativas v se las presenta a su Jefeia
3 Generaimente toma decisiones sin basarse directamente =n politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo
" que requiere aplicar su juicio personal _ _ ]
4 | Generalmente toma decisiones Gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥ X

practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X) la -Dpl:iﬁ_l‘l que mejor describa lo que su puesto mqmam

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. A

Las decisiones impactan los resultados del drea.

SRR RN AR

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gaobiema,

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

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

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

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

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

) B

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

-

E:imiimfsﬂggLvPERﬁL: . Mantenimiento de equipos de laboratorio {Electromecanica o Informatica) t|

[ 11. RESPONSABILIDADES X

11.1 RESPONSAEILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguisntes recuadros, si no corrasponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:




P
p | En efectivo Mo aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bienes oficiales Que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al |
2 siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

No aplica

1. | Mobiliario:; Los del labeoratorio
2. | Equipo de cdmputo: 'Los del laboratorio
3. | Automdwil: Mo aplica

Telefonia: Fiia
'||:F_¢‘.a|:|io. celular, teléfono fijo) | ¥

| 3. | Documentos e informacion: | No aplica

8. | Otros (especifique): | Mo aplica

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

Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa No aplica

2 I Indirecta No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1 | De pie (sin caminar) 3 l % |
2, | Caminando 5 % |
3. | Sentado ad %“
B 4. | Agachandose constantemente: 0 | % |
| 100.00 % |
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz |

’» 13. Entrevistado: ' 14. Jefe/a inmediato:

i Firma: Firma:

' . o : . Nombre | Eunice Hemandez Hermnandez / Jefe/a de Division

[ hflombre. : Aarl_an Jaramillo Medina y cargo: | Administrativa !
13.1. | 14.1 I

| Fecha: | | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: | Psicologo

4.2

NOMBRE FUNCIONAL DEL Psicélogo

| PUESTO:
43 |§t‘;§$§“"“’” gl Personal Especializado 44 |cobiGo: | P16004
- ! : I
| ' rque la opcién comecta
45  NIVEL SALARIAL: Trece 46 | JORNADA: ‘ Vi S S
| 30 horas | 40 horas X
47 ggﬂﬁ"&gm A GIE;:QE s LA. Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
‘4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
49 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

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

Detectar los problemas de los alumnos los cuales han tenido bajo rendimiento, asi como darles seguimiento a |
traves de la orientacion psicologica.

6. ORGANIGRAMA:
_{A.nnte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefeda Inmediato y abajo la gente gue depende de usted)

‘ e ¢ < PuEsTO

Y/

o arse b




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anoie los contactos con los cuales tiene mayor relacion denlro de ia dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el area a la que penenece y el motive por el que tiene este eontacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS-

1. | Subdirector/a Académico ;ndif:aciqnes, autorizaciones, permisos, y
Justificaciones.

2.  Jefe/a de Departamento de Planeacion Realizacion de POA, PTA

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

4. | Recursos Materiales Solicitud de Material

Reporte al psicélogo de alumnos con necesidades

Jefe/as de Divisién académica y Docentes | de atencién psicologica.

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

Dependencia o Institucién:

UNIVA, U de G, COMUSIDA. NUEVA VIDA. g[:fnnntgcmn para la integracién emocional en el

' 8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESC
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA
frecuencia con que debe realizarlas.

RIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES corcueNcCIA
DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) la

Ceaz. Disno Sem

Funcién Participar en el proyecto de tutorias, detectando los problemas de X
(Que hace) los alumnos los cuales han tenido bajo rendimiento. ‘
1,
nalided A fin de buscar posibles soluciones para que los alumnos no deserten
(Para gue lo hace). po P d
i —— . pm— | ]
Funcién Atender y orientar psicologicamente a los alumnos, personal | X
(Que hace) docente y administrativo. |
2. . =
S oad Con el objetivo de que nuestros alumnos cuenten con estabilidad emocional |
{Para que lo hace). ] ’ _J
|3 Funcién Dar seguimiento a los alumnos atendidos con orientacion X
| (Que hace) psicolégica. |
1
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inalidad . — |
‘r;gf:qie lo hace), | Para evitar que deserten de la institucion.

|

ANALISIS DE VARIABLES:

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

puesto requiere

1 | Realiza |abores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
| similares.

‘ 2. | Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y pracisién o redaccidn varahle, X

'3 Realiza trabajo en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materizles que debe mantener en
. | erden para su futura localizacion, .

4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn ¥ cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
| cometer errores costosos. |
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones Yo procedimientos los
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o X

~_ | interpretar. J
» | Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en

' | practica soluciones con ellos.

|B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nive! tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de d:fecci{:n. io cual implica planear, crganizar, dirigir v c:cunt;*nlar el trabajo |
de terceros. |

'10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para &l puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| [ T

| 3 Preparatoria o

1: Primaria | 2 | Secundaria Tacrica

Carrera  Profesional no | Carrera profesional ‘
e terminada { 2 afios) | ;i | terminada | X | 5, Postgrado _
T Licenciatura o carreras afines; Psicologia

8. | Areade especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: : Indigue la experiencia minima requerida para el desempenio del puesto

Experiencia en: & Durante cuanto tiempo?

En departamento psicopedagogicos o en la docencia | 1 afio

2
10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o mangjo de equipos para desempenar el puesto. \k
|_1_ Especifigue los equipos de oficina, Equipo de computo e informatico |

industriales, de seguridad, entre otros:

| 10.3 Requisitos Fisicos:

A0S S,
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E! puesto exige:

Distancia

S Frecuencia:

Ocas.  Digsioc Sem  Mans.

| & Cuantos

| Mecas? | 3 Meses |

10.5 COMPETENCIAS LABORALES: ‘

110.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desenmuaaf"m:b1

| REQUERIDOS: | de sus funciones. |
DOffice

Aplicacion de baterias psicolégicas
Técnicas de dinamica grupal
' Orientacién Vocacional

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

% gﬁrénS{}RTﬁ.MiENTo * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy
normas institlcionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
¥ las buenas costumbres.

* Respeta las normas vy valores de la institucion.

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

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

= Afiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son

planteadas.
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes,, aun en
" | CALIDAD situaciones complejas.

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

« Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse
¢,que puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

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

3 TRABAJO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otro
’ EQUIPO miembros, resaltande sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse imporiantes dentro del grupo.

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




4,

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

*» |as consecuencias de |os actos hay que asumirlas siempre, sunque la accion sea
involuntaria

COMPROMISO = ?ﬂf:; ;ﬁompmmlsos con los objetivos que se le pautan y trabsja para el logro de los

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

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

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

10.5.3
DEL PUESTO

COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y margue con una

{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para ests competencia.
Comportamientos esperados: A

= Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a
otras areas relacionadas dentro de la institucion.
* Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y
otros sectores de la institucian.
* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
Capacidad de problema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy |
Analisis prioridades. | X
= Utiliza una vision de un conjunto en el analisis de |a informacion.
trabaja con hechos y datos correctos.
* Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fenomenos analizados.
‘= Tiene la capacidad de organizar datos numéricos y abstractos y
de establecer relaciones adecuadas entre ellos.

2

* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia vy los servicios |
de sus clientes.
\* Investiga a fondo las necesidades de los clientes ¥ Sus
problemas, estudia otras variables de tipo econémico y social que
puedan impactar en la participacion de los servicios de éstos en el
area.
Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes y la causas
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para ‘ ‘

Solucién de|,
Problemas

enfrentarlos.

* A través de sus acciones y dedicacién supera siempre las ' |
expectativas de sus usuarios.

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

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

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

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

= |Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de

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

los usuarios, anticipandose a sus requerimientos. \,L

| |
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* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza
y orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
4. | Organizacion resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacién

10.5. T ’ . . y "

Dt}:‘gi“SlDNE& OMA Lt Marque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto reguiera

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

5 Generalmente toma decisiones baséndose en politicas yio procedimientos, por lo gue generaimente no requiere de X
| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥y se las presenta a su Jefela

3 ' Generalments toma decisiones sin basarse directamente en peliticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
3 gue requiere aplicar Su juicio personal

4 | Generalments toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

| précticos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

| Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren 3 la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea. X

4 Las decisiones impactan los resultados del drea,
|5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo, |
10.5.5 INICIATIVA: ! Marque con una (X} el o los recuadros que correspandan:

b El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

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

3 Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, par-a varios puesios. . - |
4. El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, pmcedimien{os. entre ofros.

5 | El puesto es dedicado a laberes de creacion de formas, métodos, entre ctmé. 1
%GTERISTIL? ABSSEJE‘:‘;E:?FTES Y| Acostumbrado a trabajar bajo presion, Manegjo de grupos J

11. RESPONSABILIDADES |

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si nio comesponde anote: No aplica

Manejo de dinero: Metive por el que lo maneja:

[ 1. | En efectivo | No aplica .
2. | Cheques al portador No aplica

| |Formas valoradas(v.gr. vales |
3. | de gasolina, recibos | No aplica

l | oficiales, entra otros) |
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: E_nupde los bianaﬁ'aﬁcia[es gue usa para el desemperio de su trabajo, de acuerdo al

| _| siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: | De oficina '\

gl ,@&/K - / f—;ﬁﬁb\



2 | Equipo de computs: | PC y accesorios

‘ 3 | Automevil: Mo aplica |
Telefonia: . o |
(Radio. celular, teléfono fijg) | Tf"EfG!?O fijo

5, | Documentos e informacién: | Documentos generados en |a institucion con valor oficial. ‘
| 6. |Otros (especifique): No aplica

| 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

Diracta | Mo aplica

Mo aplica | Realizacién de eventos

2, Indirecta

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. De pie (sin caminar) %
2. | Caminando 15 ! %
[ & Sentado - &0 1 %o
I Agachandose constantemente: §] %
' 100.00% ]
FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: ' |
Firma: Firma:
: : i ; " Nombre . . : e
Nombre: ' Maria de los Angeles Ramirez Villalobos y cargo: Jorge Ramirez Gémez / Subdir. Académico |
13.1. 14.1 |
_Fecha: | Fecha: | i

o
ﬂ - 199




