MANUAL DE PUESTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MORENG

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DE

PENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMERAMIENTO: | Subdirector/a

‘4.2 ;‘SE’EBTRD% FUNCIONAL DEL Subdirector/a Administrativo

' CLASIFICACION DEL . ;

43 | SUEsTO. Directivo 44 |CODIGO:

‘ | (marque la opcitn correcta)

|4.5 | NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA: —
30 horas 40 horas X

|4.7 gg?éﬁ%’e%ﬁi@ﬁm; _ Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

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

4.9

PUESTO AL QUE REPORTA: Director/a General

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por |a cusl existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

Planear, dirigir y supervisar las actividades de los departamentos de recursos financieros, recursos humanos,
recursos materiales, mantenimiento y servicios generales que contribuyen al funcionamiento 6ptimo de las

distintas areas que conforman al Instituto, coadyuvando asi a la consecucion de los objetivos institucionales,
mismos que constituyen una herramienta estratégica para el logro de la misién institucional.

6. ORGANIGRAMA:

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

..................................................................

Directoria General
;_'_'I.'.'_'_'.'.'_'_'.'.','.',','.'.'.'.'.'.'.'_'.'.'I_']."_','.'.',','.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'_'.'.'.'ﬁ.','.'_','.'.','i_
i Subdirector/a
Sria.De - Administrativo i PUESTO
e e i -I
| lefelaDepto. . JefelaDepto. | | Jefeia Depto. Mito,

Finanzas Lo Recuress iy Senvicios Grales.
: Humanns ] i

X




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de Ia de

pendencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &l

nombre def puesto, el drea a la que pertenece y el mativo por el que tiene este contacto)

.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

: |

o Indicaciones autorizaciones permisos
1 . : 5 7 L] ] '
Direccion General iastiaacionas.
2. | Subdirector/a de Planeacion Plan anual de adquisiciones, POA, PTA
3. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Elaboracién de POA, PTA, PIFIT, PIID
4.  Subdirector/a Académico Plantilla docente autorizada
5. | Jefe/a de Departamento de Finanzas Documentacion contable, Firma de chegues.
Solicitud de viaticos, Solicitud de personal,
6. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos capacitaciones
7. | Jefe/a de Mantenimiento y Servicios Generales 'Resguardo de activos fijos, compras.
'8. | Recursos Materiales Solicitud de material, autorizaciones de compras
7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte las dependencias u organismas con los gue fiene mayor contacto para el logro de objetivos,
Dependencia o Institucién: Motivo:
1. | Secretaria de Finanzas Entrega de reportes de presupuesto ejercidos
2. | Secretaria de Administracian Plantilia Autorizada y validacion de reglamentos
3. | CEMSSyT Entrega de reportes de presupuesto ejercidos
1. | Contraloria del Estado de JALISCO Alumtprfa ias y Entrega de reportes de presupuesto
gjercidos
2. |DITD Entrega de reportes de presupuesto ejercidos
3. DGEST Entrega de reportes de presupuesto ejercidos g
BANAMEX Actualizacion de informacion bancaria y firmas

8. FUNCIONES DEL PUESTO




|
Funcién Integrarse en el desarrollo e implementacion del modelo de calidad X
{Que hace) del Instituto.
1, _—
Finalidad ik L
‘ (Para que lo hace), | Para el logro de los objetivos del instituto.
' | Planear, Organizar, Dirigir y Evaluar la administracion de los] ' ‘
uadiin Recursos Humanos, Financieros y Servicios Generales del Instituto X
(Que hace) conforme a las normas y lineamientos, elaborande un plan de |
2. Itr'abajo anual para las diferentes areas de |la administracion. ‘ ‘
|Final[da—::l !A fin de que el drea administrativa desarrolle su trabajo de la mejor manera para alcanzar
| |(Parague lo hace). | [os fines y metas establecidos y asi contribuir a los fines y metas institucionales.

| Elaborar el Programa Operativo Anual y Anteproyecto de | |

Funeién Presupuesto de la Subdireccién y presentarlo a la Direccién, X |
(Que hace) analizando el presupuesto ejercido del afo pasado y estableciendo
3. los objetivos del afo a presupuestar. ; |
| Finalidad A fin de que el presupuesto a elaborar se apegue a los objetivos establecidos para el area
(Para que lo hace). | y de esta manera lograr un mejor desempefo.
: ]
| | Dirigir, Supervisar y Controlar el ejercicio del presupuesto,
| Funcién tesoreria, fiscalizacion y administracion de los ingresos Propios del X%
| (Que hace) Instituto, llevando un analisis complete del desarrollo del
. presupuesto de las diferentes areas durante el afio.

(Para que lo hace). | metas institucionales.

‘ Finalidad A fin de tener un ejercicio del presupuesto, sano, controlado y encaminado a los fines y

| F Informar del funcionamientc de la Subdireccién a la Direccion | '
| Funcion

(Qoe hacs) General del Instituto, Entregando reportes mensuales del X
. | desempeiio y desarrolio de las areas administrativas. . i
Finalidad A fin de que se presente a la junta directiva y sirva a la direccidn general para toma de
- | (Para que lo hace). ‘ decisiones y establecer el rumbo del area.
- —al
¥ | Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de | ]
Funcion los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales X
{Que hace) del Instituto Tecnolbgico, haciendo un andlisis de las necesidades
8. | del Instituto asi como del desempeno de las areas.

|Finalidad A fin de que el desempefio de cada una de las areas administrativas contribuyan de la
(Para que lo hace). | mejor manera a un crecimiento Institucional.

Lievar un seguimiento de los asuntos institucionales qn.ié competen

Funcién al area administrativa del Instituto Tecnolégico con otros ‘

7 2 . A
(Que hace) Organismos Gubernamentales, manteniendo contacto con los |

, | Diferentes organismos. | \ |

- _ -’f‘: | : :



(Para que lo hace). Instituto al mantener una relacion con estos organismos y asi hacernos llegar de todos

‘ it A fin de dar solucién a diferentes asuntos institucionales o contribuir al crecimiento del
‘ | aquellos beneficios a los que podamos acceder como OPD.

Establecer en conjunto con la Direccién General las politicas y| | | ]
Buncién iinea_mieutos gue se aplicaran en e} desarrollo de las func[ones de ‘
Pschtass las areas y darlo a conocer a las mismas, elaborando los diferentes X
. ' manuales o adecuando los existentes emitidos por las Instituciones
Gubernamentales relacionadas con la Institucion. | | |
Finalidad A fin de que el desarrollo de nuestras actividades estén apegadas a los lineamientos vy
(Para que lo hace). | exista una manera de regular nuestro desempefio.

[ 9. ANALISIS DE VARIABLES: |
| Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
‘ puesio requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable. A
4 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materales que debe mantener en X i
| " |orden para su futura localizacion.
| 4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién v cuidado, ¥a gque existe el riesgo continuo de %
- " cometer errores cosiosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los | X
*_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. J
6 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de anélisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X
" | interpretar. =}
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
| " | practica soluciones con ellos.
B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alte nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, ]o cual implica hlanear. organizar, dingir y controlar &l trabajo
* | de terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: |
‘ ] Describa los requerimientos idesles para el puesto, _ J
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesta '
i | - : Preparatoria o ' |
1 Primaria 2. Secundaria 3. Fhinis
Carrera Profesional no Carrera profesional s
% terminada { 2 afios) | 3 terminada ~ = Fasiradd
= 1 1
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. En Administracién o Contador (Titulado)
8. | Area de especizlidad requerida:

: 2
10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto

Experiencia en: & Durante cudnto iempo?

| 1 | Area administrativa, Contable, Auditor/a ia y/o de | 3 afios
' | contralaria |
| 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto. \
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Especifique los equipos de oficina,

indusiriales, de seguridad, entre olros: Equipo de computo & informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

+Cuantos
meses? ¢ meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |

REQUERIDOS: de sus funciones.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobiemno del Estado de Jalisco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Jalisco

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco

'Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Jalisco
Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado de Jalisco

| Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco

Ley Federal del Trabajo

Clasificador por objeto del gasto del Estado de Jalisco

Manejo del area administrativa y contable

Capacidad de direccion y control de personal

MNormas IS0 aplicables a la institucion

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

del gobierno.

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

* Respeta y hace respelar & su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v
normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

‘ * Respeta las normas y valores de la institucian,

COMPORTAMIENTO
ETICO

= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisién en
. términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
‘ | = Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son |
planteadas.
SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
CALIDAD situaciones complejas.
* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: gué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
‘ | Jque puedmhacer para ayudar a esa persona?

22 P Uy w L g S




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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones & ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buenz imagen y reputacién del grupo ante
terceros. Afronta los problemas gque plantee &l grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propic grupo.

3 TRABAJO EN L]
: EQUIPS

L]

4. COMPROMISO i

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

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

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

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

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

1. |Liderazgo

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO

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

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

Realiza esfuerzos para gue su equipo se sienta comprometido e
«dentificado con al visidn y los objetivos de la dependencia.

Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
rabajo en lingz con las estrategias de la dependencia.

Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compremiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta |a ‘ X
colaboraci6n y confianza, para que trabaje en un clima agradable de

manera sinérgica, y con orientacion al consejo grupal.

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

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

| 2. | Empowerment

Define claramente objetivos de desempefio ¥ asigna
responsabilidades personales. ‘

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

Busca la mejora del talentc y capacidades de los miembros de su X
equipo. | |

Aprovecha la diversidad del equipo.

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

nuevas capacidades.

Pensamientc
| " | Estratégico

cportunidades del mercado, las amenazas competitivas vy las
fortalezas y debilidades de su organizacién.

Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor
respuesta estratégica. /,f’ |

Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las ‘

> B

&V% 206 /&@%m



* Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlc por otro,

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

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

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

* Brinda apoyo y da el gjemplo en términos de preccuparse o mejorar
la calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios

brindados.
Orientacién a * Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la X
Resultados organizacion y la satisfaccion de los usuarios.
= Actia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
requieren dar respuesta anticipada al entorno.
* Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de la
eficiencia.
110.5.4 TOMA DE : » : : T '
\Ecismuﬁs: Margque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere |
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela ‘
5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio pﬁoedimientos, por lo que generalmente no requiera de X gl |
__| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

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

i Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
' practicos, para ponderar muchas variables 2 interaccion con pocas bases claras para hacerla, _

5 Toma practicaments todas las decisiones de su area, salve las que se refieren a la determinacion de politicas, sus|
" | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Harm_m con u@a {X) Ia upnj:ién que mejor :Imrlhg_lu que su puesto m:!uiu!n

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

2
3
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
=]

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemng,

' 10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan;
1. | El puesto exige solo fa iniciativa normal a todo trabajo
I 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo : X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. . ]
4. | El puesto tiene como parte eaeﬁcial. la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre mms.-
7]

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

Eimﬁggﬁgfsﬂgggpensm Administracion, Contabilidad, Direccion de personal

11. RESPONSABILIDADES |

1
| 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica
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Motivo por el que lo maneja:

En efectivo Mo aplica

g | Cheqgues al portador No aplica

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

|.”_2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes coficiales que usa pa_ra el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

| 1. | Mabiliario: De oficina
2. | Equipo de computo: 'PC y accesorios
3. | Automévil; Mo aplica
y | THieona Teléfono fijo -

" | (Radio, celular, teléfono fijo)

—

3. | Documentos e informacion: | Documentacion oficial, manuales, dictamenes de Auditor/a ias. presupuestos. ‘

B. | Otros (especifique): ' Sello institucional |

|11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

No. De personas:

1. |Directa 1 Administrativo

|_ 2, | Indirecta 3 | Administrativo

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. |De pie {sin caminar) 5 % .I
2. | Caminando l 10 % |
3. |Sentado 85 %
4, |Agach&ndose constantements: 0 %

- 100.00 %

FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
I Firma: Firma: |
| Nombre: | Eunice Hemandez Hernandez ?iamr;? | Claudia Andromaca Araujo Galvez / Director/a General |
131, ' 141 -
Fecha: | Fecha: <l




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMERAMIENTO: | Secretaria de Subdireccion

R P A Sl Sccretarial de Subdireccion de Administracion
o |SoaeracACION Rt De apoyo Secretarial 4 |coDiGo: | CF34280

45 | NIVEL SALARIAL: Ocho 48 iJORNADA: (mzr;ii::mmﬂﬁl
4.7 gg:gﬁ%gg;"; 7 Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalsjo de los Romanes

4.8 |POBLACION/ CIUDAD: | Lagos de Moreno, Jal. ‘
‘4.8 | PUESTO AL QUE REPORTA:  Subdirector/a de Administracion |

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte brevements &l objetivo a razén por la cual existe sy puesto y cual es el beneficlo qué se logra)

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo y asistencia personal que se requiera en el &rea de
Administracién

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al cenfro, arriba el puesto de su Jefela Inmediats y abajo la gente que depends de usted)

Subdirecior/a de ;

| Secretarial de Subdireccion PUESTO

= PRl



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacisn dentro de la dependencia para &l cumplimianto de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del pueste, el 2rea 2 la que pertenece v el motive por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Indicaciones, autorizaciones, : permisos,
1. | Subdireccion Administrativa. justificaciones, firma de documentos, organizacién de
agenda de actividades.
2. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos :gtliﬁ{tﬁl;?iesde viaticos, capacitaciones apoyo en
3. | Recursos materiales | Solicitud de material

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anole las dependencias u organismas con los gue tiene mayor cantacto para el logro de objetivos.

Depandencia o Institucién;

8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimienio de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo seiiale con una (X} la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas, Diano | Sam.  Mens.

Funcién Coordinar las actividades de la Divisién Administrativa a manera de "

(Que hace) staff, registrando cada una de las actividades a realizar.
1.

Finalidad Con la finalidad de cubrir totalmente los compromisos adquiridos

| (Para que lo hace). p g .

S Recibir y derivar dentro de la institucion todas las llamadas
{é}::hance]l telefénicas, canalizando cada una de las mismas al departamento %

" que corresponda _ | i
Finalidad A fin de agilizar la comunicacién interna y externa en la institucion.

(Para que lo hace).

w —— Organizar el envio y recepcion de toda la correspondencia del area,
{é‘fghamj elaborando guias de paqueteria o bien enviando informacién via X
2 mail o fax. . |
Finalidad ' Con la intencion de coadyuvar en el manejo oportune de la informacion institucional.
(Para gue lo hace). ]

= | X




Funcidn | Organizar todos lo documentos oficiales que se envian y se reciban,

(Que hace) archivandolos debidamente clasificados y ordenados. ‘ A ‘
| Finalidad Con el objeto de facilitar su manejo y localizacion.
| (Para que o hace). |
Funcién Sclicitar a su Jefe/a inmediato el material que requiera, a través de X
(Que hace) la requisicion mensual. |
5. T
Finalidad b ;
‘ ' (Para que lo hace). Para la realizacién de su trabajo.
I
Funcién Realizar las demas actividades que le indique su Jefe/a inmediato, X ‘
(Que hace) que sean afines a las que anteceden. ‘
6. -
Finalidad

(Para que Io hiace). A fin de cumplir con los objetivos.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su
i kK ! puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X
~ | similares. |
2. | Realiza trabsjos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable, X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantener en X
" | orden para su futura localizaci6n. a _
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

cometer errores costosos. = o
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los

_5' cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Bealiza trabajo que réqujere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. =
7 | Realiza trabajo de asescria a lerceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en
' | practica soluciones con ellos.

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

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, arganizar, dirigir y controlar el trabajo

2 de terceros. ]
10. PERFIL DEL PUESTC:
Describa los requerimientos ideales para el pussto,
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios reguerido para desarrollar el puesto
s o " Preparatoria o
1. Primaria | 2, Secundaria 3 Técnica
i Carrera Profesional no X 5 Carrera profesional

terminada 6. ‘ Posigrado

terminada ( 2 afios) l

7. Licenciatura o carreras afines:

LE. Area de especialidad requerida:

- —



10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en: 4 Durante cuanto tiempa?

Areas administrativas

10.3 Reguisitos Fisicos:

|El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: |

CIJ_.L'!II]L'{T::- :nqrr::a a e:":' puesto, ,i.'::l..hfﬂ'ﬁ.f_'l E.je."n[:n 58 I':'I-:IHEEIET?{E ;Cuantos
normal para que el trabajador lo conozea y Eempeno ;5 Hesaa 1 mes
sea satisfactorio? i
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimiantos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio
REQUERIDOS: de sus funciones.
Office
Manejo de expedientes
Facturacion
Redaccion
Ortografia

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

COMFE&E&HENTD * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

* Aliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son

. | planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en
k= CALIDAD situaciones complejas.

* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
‘ » Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué guiere, como se siente. ¥ debe preguntarse
¢que puedo hacer para ayudar a esa pegsona?




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

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

* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo vy la cooperacion entre sus

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

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

* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que |
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de |2 mejor manera.

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

4 COMPROMISO irl:; ;;Sumpmmisas con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
. = Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l siendo responsable
| por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

B esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucignes.

10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto ¥ margue con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.

Comportamientos esperados:

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

Desempero de situaciones que se le presentan.
1. | tareas rutinarias |* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez. |
| * Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y '
orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
2, | Orden resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
* Tiene capacidad para la improvisacién ‘
|
= Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su |
| influencia scbre los principales actores de los ambitos de su interés.
Relaciones * General vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la
3. |interpersonales institucién y a lograr los resultados que se requieran. | X
* Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacion
interpersonal en situaciones habituales.
* Através de sus acciones y dedicacién supera siempre las !
expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes.
. * Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiendolos como propios. \K
4. | Atencion al cliente |=  Sus acciones superan su propia responsabilidad. impulsando con su X
ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
aquello que incluso el clisnte no tiene claro. ‘
|

|_ l - s
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EE";E,E?‘:;‘IJE | Margue cen una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

& aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas Yy 8& las presenta a su Jefelia

3 Generalments toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, poar lo
" que requiere aplicar su juicio parsonal

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conccimientos tedricos vy |
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo,

Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacién de po!itjca_s', SUS
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

Marque con una (X) la opcitn que mugor describa lo gque su puesto ruguium

3.

Las decisiones solo afectan a su propio pussto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area,

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiema.

|5—":‘“‘F—°!‘°.—‘

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

1. |E puesto exige sdlo |a iniciativa normal a todo trabajo X

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

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

2,

3

4. | El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros.
5.

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

[
| 10.6 OBSERVACIONES Y : 3 . ’ £ i
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | Discrecion, Acostumbrado a trabajar bajo presion, Amable, Facturacion

11. RESPONSABILIDADES |

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

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica
2. | Chegues al portador Mo aplica

Formas valoradas(v.gr. vales |
3. | de gasolina, recibos Mo aplica

oficiales, entre ofros)

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

S | siguiente cuadro, sl no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina

2. | Equipo de computo: PC

3. | Automovil: Mo aplica ;
4 Telefonia: Filo _

(Radio. celular, teléfone fijo)

%

3. | Documentes e informacion: | Todos los generados en el departamento de caracter oficial.

/

6. | Otros (especifique): Mo apli

S
s S 1y
el S
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11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: I

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando:

Tipo de trabajo que supervisa:

No. De personas:

1. | Directa No aplica

|2.

Indirecta Mo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) g S
2. | Caminando | 5 a
3. |Sentado % | %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
| 100.00 %
! FIRMAS ¥ VALIDACIONES:
Mombre del entrevistador:  Maria Fabiola Rios Ruiz |
' 13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: i
. Firma: Firma:
[ ; : Mombre i . ) .
Nombre: | Eunice Hernéndez Hernandez y cargo: Claudia Andromaca Araujo Galvez / Director/a General
13.1. 181
Fecha: Fecha: |
B
- ) "'-’/ =
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GOBIERNO_ DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2, DIRECCION GENERAL: | Direccitn General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

: 1 | NOMBRAMIENTO: Jefe/a de Departamento

4.2 Ligédgl_%E Rl Jefe/a de Departamento de Finanzas

UL ol Mandos medios CODIGO:

| [ la iGn correcta
45 | NIVEL SALARIAL: lis | JORNADA, | SR ARG }
| | 30 horas

a7 gg;‘éﬁ"ﬁggfk"é‘ AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

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

L

i4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Administracion

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

| Levar a cabo la administracion de los recursos financieros asignados al Instituto tecnologico.

6. ORGANIGRAMA:
[Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefeda Inmediato v abajo la gente gue depende da usted)

Euud_a_{jg
........ AR

e - e —

¢ Jefela de Dplo. de Finanzas PUESTO

——
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos dal puesto; enunciando el
nombre del puesto, el &rea g la que pertenace v el motive por &l que fiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Firma de estados financieros, cheques y autorizacion
1. | Director/a General de pagos, asi como condonaciones de inscripcion, o
algn otro servicio gue preste la Institucion.

Elaboracion del POA, PTA, intercambio de
informacion para Junta Directiva

2. | Subdirector/a de Planeacion

3. | Jefe/a Departamento de Planeacion Elaboracion del POA, PTA.

|

i Indicaciones, autorizaciones, permisos,
4. | Subdirector/a de Administracion justificaciones, firma de estados financieros

chegues de pago.

Cobros de servicios, expedicion de recibos oficiales,
5. Capturista de finanzas informacién de consecutivos de recibos y reporte de
ingresas mensuales.

Viaticos, solicitud de personal, transferencias de
némina, capacitacién

6. Jefe/a de Departamento Recursos Humanos

Entrega de copia de recibo oficial de los diferentes

|
i ! | COPAGIG RGOS tramites y servicios que presta la institucién.
8. iﬁemclos Generales Salicitud del pago por combustible
| Pagos de Facturas de compras o servicios que recibe :
‘9. Recursos Materiales la institucién autorizada por division administrativa y
| direccidn.
10 ! Practicas y Promocion Profesional Recibir relacién de Becas por promedio

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

Dependencia o Instituclén: Motive:

Entrega de Informacién de Estados Financieros

1. i i
Secretaria de Finanzas del Estado Mensuales

. | Coordinacién de Educacion Media Superior, Superior | Entrega -ﬁe Informacién de Estados Financieros
™ |y Tecnolégica. Mensuales

Contraloria del Estado de Jalisco

Mensuales

Entrega de Informacion de Estados anandemﬂx\«

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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



Funcion Integrarse en el desarrollo e implementacion del modelo de calidad | X
(Que hace) del Instituto.
—
| Finalidad i L
| Para que lo-hisce). Para el logro de los objetivos del instituto.
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacicnadas i
R con la administracion de los recursos financieros del Instituto | X
(Que hace) conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria
2 de Educacién Publica.
Finalidad e "
(Para que io hace); A fin de tener una adecuada administracion de los recursos
Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el gjercicio | |
Funcién del presupuesto del Instituto conforme a las normas y lineamientos X
(Que hace) establecidos.
3
Finalidad ; ;
(Para que lo hace), Con el objeto de ejercer el presupuesto correctamente
Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y |
Funcion del presupuesto del Instituto, conforme a las normas vy lineamientos ¥
: |
(Que hace) establecidos. |
4.
: b ——— 3
| Finsligad A fin de tener identificados los montos y conceptos de los ingresos
{Para que lo hace). “ y : S
Funcién Manejo de caja chica, respetando y cumpliendo los lineamientos ¥ |
(Que hace) para su mangjo.
B, —
| Finalidad

' (Para que lo hace). |

Con el ocbjeto de controlar los gastos de la misma

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJC:

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

Margue con una (X) las
opciones gue su

puesto requiere |

o similares. N A
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable. X
3 Realiza irﬁbaju en el gue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar en X
' | orden para su futura localizacién. -
| 4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya gue existe el riesgo continue de X i
" | comeler errores costosos.
| 5 Realiza traba]o para el cual requiere conocer una gran cantidad de Jnstruccuones wia prucsmmrenm los

cuales debe segurr sin necesidad de consultarlos.

Vs B @&;ﬁ/
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar. !

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

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

Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, arganizar, dirigir y controlar el trabajo

da terceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: |
Describa ios requerimientos ideales para el puesto, [
'10.1 ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
e [ : . Preparatoria o : |
1 Primaria | 22 Secundaria 3. | Toisica
Carrera Profesional no Carrara profesional
4. terminada ( 2 afios) | 9 terminada X B ‘ Postgrado
" 1

7. | Licenciatura o carreras afines; Caontabilidad (Titulado)

8. | Area de especialidad requerida;

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

Experiencia en: ¢, Durante cudnto tiempo?

1.  Area contable 2 afios

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

Especifigue los equipos de oficina
industriales, de seguridad, entre

Equipo de computo e informéatico

110.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Peso apmximadn*

nsidera
stk ¢ Cusntos
0 y oS 1 meses
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tebricos, técnicos y nommativos indispensables para el desempeno |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Contabilidad N
ConPag ;K
Impuestos '
Declaraciones informativas
Normas ISO aplicables a |a institucién \

TP P cHE / s, .



: a
110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamigntos esperados:

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

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

COMP%&E&“ TS | 5 Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, crientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
¥ las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

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

« Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢40ué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

| grupo con actitudes proactivas.

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

3 TRABAJO EN | = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de ofros
' EQUIPC ! miembros, resaltando sus valores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

* Las consecuencias de los actos hay gue asumirias siempre, aunque la accidn sea

involuntaria
4 COMPROMISO . En:; ;:mpmmis::s con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los |

= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de é, siendo responsable |
par-el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y margue con un.a
DEL PUESTO {X) & recuadro que mejor defina el grado necesaric para asta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:;
Comprende los procesos relacionados con su trabajo v con ofras

areas de la institucion. \K
= Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area. .
Capacidad de = Recopila informacion relevante, la organiza de forma sisternatica y X
andlisis establece relaciones.

en su consideracién |
Estgbtece relaciones entre datos }uméncnﬁ y abstractos, que |

@*ﬁﬁyﬁ [ RS

‘ - Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos




permiten explicar o resolver problemas complejos.

Tolerancia a la
presién

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

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

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

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyento variedad |

de alternativas para el logro de las tareas para el logro de la tarsa y
manteniendc la calidad deseada.

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

Solucion de
problemas

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

Investiga v aclara requerimiento de los usuarios.

Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo
dificultades no evidentes.

Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes

previamente para resolver los problemas de los clientes,

Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones
complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion.

Iniciativa

Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una
transformacién importante para su area de trabajo y optimizan los
resultados de su area.

Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas,

requieren de vision a futuro, y disefia estrategias innovadoras y |

atinadas para resclverlos.

Detecta oportunidades de mejora para su area o para la
dependencia en general utilizando su visién a largo plazo, v en base
a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la institucion.
Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente
antelacion.

Motiva a sus colaboradores y los involucra en |z toma de decisiones,
y acepta u valora sus ideas y sugerencias.

DECISIONES:

{1{:.54 TOMA DE

Marque con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

%

Generalments toma decisiones sencillas vy repetitivas con base en directrices claras de su Jefa/a

Z

| Generalmente toma decisiones basandose en pDEHI{:EI.S yio proced|m|entos por lo gue generzimente no requ:ere de [
| @plicar juicio. Cuando no hay antecedentes clares desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas vio procedimientos o decisiones previas, por lo
que requiers aplicar su juicio personal

Ty

Generalmente toma decisiones gue reguieren a apl-icar:ié}l de juicio ademas de amplios conocimientos te6ricos :.'r
précticos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacidn de politicas, sus |
decisiones no reqmeren ser ratificadag-gor su Jefg/a.

--4.
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Hm‘qua con una (X) Ia npmdn que mejor dasm‘ltm Iu que su puesto requim

Las dacrsmne& solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, refrabajos, modificaciones, entre otros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. A

Las decisiones impactan los resultados del area.

B | ] ] k] o

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabiarna.

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

El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerr eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

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

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

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

I
-1cﬂ,'ﬁﬂ AOCBTSETQIR:;EL%HEELYPERHL: Contabilidad, orden, Compag, Impuesto v Declaraciones

! : 11, RESPONSABILIDADES

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

~ Manejo de dinero: : Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Fondo fijo de caja
2. | Cheques al portador Cheques de proveedores
Formas valoradas(v.gr. vales :
3. | de gasolina, recibos Recibos oficiales de ingresos
oficiales, entre otros)

. | Enuncie los baanas oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Sin it correspande anote: No apli

1. | Mabiliario: De oficina
? Equipo de computo: PC y accesorios
3. | Automovil; Mo aplica
4; | 1eiehonia: | Teléfono fijo h

(Radio, celular, telefono fijo)

Pdlizas de ingresos, egresos y diario, chequeras, oficios externos e internos,

5. | Documentos e informacién; .
estados financieros, estados de cuenta.

8. | Otros (especifique): Sello institucional

11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

1. |Directa ' 1 Administrativo \
[ 2. |indirecta | \

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO




1121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Poreentaje de la jormada diaria.

Porcentaje

1. | De pie {sin caminar) a % |

2, | Caminando 10 D.-""u_.

3. | Sentado ' 85 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
[ | 100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Maria Griselda Rodriguez Nombre |Eunice Hernandez Hemandez | Jefeiz de Division

y cargo: | Administrativa

131, 14.1
Fecha: | | Fecha:




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Capturista
4.2 ﬁﬁ"é"s%r%'f FUNCIOMAL DEL Capturista de Finanzas
CLASIFICACION DEL L
43 pUESTO: De apoyo Secretarial 44 CODIGO: T06027
i |
ue la ifin cta)
45 | NIVEL SALARIAL: Siete 46 |JoRMADa; [ EAMe’acpckn coms
30 horas | 40 horas X
47 Egréﬁl!.‘gg&'“; AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Finanzas J

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente &l objetive o razdn por |a cusl existe su puesto vy cual es el beneficio qué se logra)

Apoyar en todas las actividades propias del 4rea de finanzas, ordenando, archivando y realizando actividades
asignadas por el responsable del area para cumplir con las metas establecidas en todas las dimensiones.

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato y abajo la genta que depende de usted)

Jefala d'e:Daptn. Finanzas

-




(Anote los contactes con los cuales tiens mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetivos del puesto; enunciando e

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

mmmdatpuesm,mémaaiaqmmyﬁmnﬁmwdqua tiene este contacto) |

p i

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Jefe/a de Departamento de Finanzas

Autorizaciones, firma de documentos, agenda de
actividades.

Servicios Esco

Entrega de copia de recibos oficiales expedido por el

lares : a e
tramite de algin servicio escolar.

Jefe/a de Departamento de Recurso Humanos

i Solicitud de vidticos, capacitaciones

Dependeancia o Institucion;

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

r 8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una X)la .
; frecuencia con que debe realizarlas. Ocas  Diarlo  Sem  Mens:

— Ordenar documentacion propia del departamento, analizando
{;::f;mj documentos recibidos y enviados por el responsable del area de X

et finanzas para su resguardo. | | )
Finalidad > . = -
(Para que lo hace). A fin de tener al dia toda la informacién generada por la oficina.
eon Elaborar oficios y escritos solicitados por el Jefe/a inmediato ‘ X
(Que hace) | |

2. -
Finalidad Para mantener la comunicacion entre los agentes involucrados.
(Para que lo hace).
FSS: :‘;m} Realizar y entregar a quien corresponda su recibo oficial por el pago X ‘ ‘

" de algun servicio gue haya tramitado en el Instituto |
Finalidad Y : i
(Para que Io hace). Con la finalidad de tener el control de los pagos realizados a la institucion.

[ _— Apoyar al personal del Instituto en los asuntos via telefénica,

{{;'::'h;m} contestando las llamadas recibidas y canalizandolas al personal ‘ X

il ‘adecuado =
Finalidad A fin de dar atencion de calidad. ‘
(Para que lo hace) l

& % 225 / /;;Z‘\/ w%,.\x



3. ANALISIS DE VARIABLES:

Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: optiones que su
puesto requiers
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacian, captura o X
© | similares.
2. | Realiza trabajos de registro ylo reporte que requiere de mucha habilidad Yy precision o redaccion variable, X
[ 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
| ' | orden para su futura localizacian,
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos. - =l
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
__|cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o |
" | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoriz a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner-en
* | practica soluciones con elios. .
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabzjo
° | de terceros. | i
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descrina los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
' e | ; Preparatoriac |
T Primaria 2. | Secundaria | | 3 | Técnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional | ‘
4. terminada ( 2 afios) = | terminada ‘ B Postpry
: |
7. | Licenciatura o carreras afines;
8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

1. | Area Secretarial 6 meses ,

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o manejo de equipos para desempefiar el puesto,

Especifigue los equipos de oficing,
industriales, de seguridad, entre otros:

Equipo de computo

'10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

N f e / 4;/724/ S




Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera
normal para que el trabajador Io
saa salisfactorio?

1 LCuantos e
: meses?

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
i

|_1u.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio |
REQUERIDOS: de sus funciones. .
Office

Manejo de documentacion
| Redaccion

Ortografia

| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

) COMPORTAMIENTO ! Ll?pulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los ﬁr_uas cnlec’civgs. N

: ETICO espeta y hace respetar a su gente las formas de trabsjo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales |
y las buenas costumbres.

* Respeta las normas y valores de la institucién.

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

= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo.
= Atiende 2 cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
P SERVICIO DE | = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
- CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener Iz via de comunicacion abierta.
* Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse
¢, qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actifudes proactivas,
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo v la cooperacion enfre sus
miembros.
3 TRABAJO EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
: EQUIPD miembros, resaltando sus wvalores positives, la colaboracion prestada, haciéndoles
) P , P '
sentirse importantes dentro del grupo.
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y sclicitar opiniones e ideas de los
' demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen vy reputacion del grupo ante
terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo. =]
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gue
debo, sino empiear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria
i COMPROMISO . ﬁ:; {;:Sumpmmisus con los objetivos gue se le pautan y trabaja para el logro de Joi
* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable |
por el logro de los resultados que se esperan del grupo. -
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

%yg . y a3




10.5.3 COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio dptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO {X) el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta competencia.
Comportamientos esperados: A B C
* Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
Desempefio de :ﬁvitjades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
t. | tasens rifivanas ituaciones que se le presentan. _ _ ¥
* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su
. trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.
'* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y
orden en el lugar de trabajo.
2 Orden = Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un X
' resultado.
* Delega controles, detalles v documentaciones.
* Tiene capacidad para la improvisacin
= Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
; influencia sobre los principales actores de los ambitos de su interés.
Relaciones = General vinculos itivos orientados a imponer la i en de la
3. |interpersonales T o8 P RN D X
institucion y a lograr los resultados que se requieran.
= Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacién
interpersonal en situaciones habituales.
* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes.
* Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
" : asumiendolos como propios.
4. | Atencion al cliente * Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su #
gjemplo a su entorno a actuar en la misma direccién.
= Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas" e identificar
| aquello que incluso el cliente no tiene claro. |
B%gélgﬂ:gnE Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1 | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a x

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

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas ylo procedimientos o decisiones previas, por lo
" | gue requiere aplicar su juicio persanal

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conoccimientos tedricos v

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salwo las que se refieren a la determinacidn de politicas, sus :
" decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,

Margue con una (X) la opcién que mejor M!m_'iba lo que su puesto requiere

1. | Las decisiones splo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.

2.
&
4, |Las decisicnes impactan los resultados del drea,
L%

i Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabierno.

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

1. | El puesto exige solo Ia iniciativa normal a todo trabajo I X




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

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

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

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

Discrecion R
10.6 OBSERVACIONES Y Acostumbrado a trabajar bajo presion |
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Servicio al cliente ‘
11. RESPONSABILIDADES |

1.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: [ Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, sino corresponde anote: No aplica .

Motivo por el que lo maneja:
1. | En efective Mo aplica
2. | Cheques al portador No aplica
| Farmas valoradas(v.gr. vales 1
3. | de gasolina, recihos No aplica

oficiales, entre otros)
'11_2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Enuncie los bl‘ene§ oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siquiente cuadro. si no corresponde anote: No aplica :

1. | Mobitiario: 'De oficina
2. | Equipo de computo: PC
: 3. | Automovil: Mo aplica
: Telefonia: No aplica

(Radio, eelular, teléfono fijo)

L1

| 5. | Documentos e informacién: | Recibos oficizles, depositos

! 6. Otros {especifique): I No aplica

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

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

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 ay
2. | Caminando . o 15 .
3. |Sentado ] 80
4. | Agécha’nduse constantemente: 0
| N 100.00 % |
,rFIRHAS Y VALIDACIONES: A -

w2 S




Nombre del entrevistador: Mzria Fabiola Rios Ruiz

[== 13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
Firma: Firma:
[ _ _ ) . : | Nombre | Eunice Hernandez Hernandez / Jefe/a de Division
Nombre: | Maria Griselda Rodrigusz / Jefe/a de Finanzas y cargo: | Administrativa
13.1. 14.1

| Fecha:

Fecha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: ! Jefe/a de Departamento
4.2 gﬁg:%f FUNGICNAL BES. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos
CLASIFICACION DEL A i
4.3 PUESTO: Especializado 4.4 i CODIGO:
(margue ia opcidn correcta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA:
30 horas | 40 horas X
a7 Egﬂﬁ%ﬁgi“; AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
|4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Administracion

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

Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto tecnologico.

6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, ariba el puesto de su Jefeda Inmediato vy abajo la gente que depends de usted)

Subdirectora de
Administracian

...................................................................

| .Mﬂﬂeﬁﬁf&f&nﬂlr&m < PUESTO

Prerre s e e T e s r e
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de Iz dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enuncizndo el
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiens este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto | Area :

1.  Director/a General

Motivo:

Autorizacion de cursos para el programa de
capacitacion, calendarizacion para la aplicacién de |
encuestas para la determinacién del ambiente de
trabajo.

2. | Subdirector/a de Administracion

Indicaciones,
Justificaciones.

autorizaciones, permisos,

3

Jefe/a de Departamento de Planeacion

Realizacion de POA, PTA

4. | Jefe/a de Departamento Desarrollo Académico

Seleccion de personal docente y capacitacion de |
personal docente

|5. ' Jefe/a de Departamente de Servicios Escolares

Solicitar informacién de los alumnos que por algﬁ

motivo dejaron de ser activos para darlos de baja

en el IMSS ]
6. | Jefe/a de Departamento de Finanzas .' E::;iﬁil diﬁﬂ;t;ﬁgobaciones de vigticos del|
7. | Abogado Aspectos legales en material laboral
B_.; Madics EE:éLer%amdc?alinfcrmacién de alumnos afiliados al |
9. Recursos Materiales Solicitud de material

Dependencia o Institucion:

. | Vinculacion Administrativa

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

Reuniones bimestrales

IMSS

Movimientos afiliatorios y pagos

. | Direccion de pensiones del estado

Movimientos afiliatorios, pago de aportaciones y
retenciones de préstamos y designaciones de

beneficiarios del personal
e\

4. | BANSI Pago a pensiones del estado

5. | SEDAR Entrega de designacién de beneficiarios d
personal

6. BANAMEX Transferencia electronica de Némina

i

1
Y 4




8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una {X) Ia

Funcion
| {Que hace)

FRECUENCIA

frecuencia con que debe realizarlas. Ocas | Diario Mars.

Sem

Integrarse en el desarrollo & implementacion del modelo de calidad
del Instituto,

Finalidad

i (Para que lo hace).

Para el logro de los objetivos del instituto.

| (Para que lo hace).

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas ‘

con la administracion de personal del Instituto, asi como el pago de
Funcién Sus remuneraciones, y los procesos derivados de tales acciones, X
Weua hace) conforme & las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria

de Educacion Publica ‘
Hinslida Con la finalidad de ejercer una adecuada administracién de recursos humanos.

Funcién Aplicar la estructura organica autorizada de recursos humanos del '

(Que hace) Instituto y determinar las necesidades del nuevo personal X

impins Con el objeto de abastecer al instituto del personal adecuado

(Para que lo hace). ) pe ;

o Lievar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal ‘

NCio ; |

{,—;ue hace) del Instituto. | X
| |

Finalidad A fin de contar con el personal idéneo.

{Para que lo hace).

— 'Integral al expediente los registros generados en los procesos de |

| bk N H .

(O hacs) administracion del personal asignado al Instituto X
| |

Finalidad

(Para que lo hace).

A fin de tener el historial del personal de acuerdo a su trayectoria en la organizacion

Funcién
(Que hace)

Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instituto a ‘
la Subdireccién Administrativa l

Finalidad
(Para gue lo hace).

Para verificar el cumpliendo de su horario asignado y proceder al calculo de la nomina.

Funcién
{Que hace)

Organizar los eventos de capacitacion, actualizacion y supervisién i

profesional para el personal técnico, manual y ayzmistrativn del

s

Institido., . A7 Vi
1
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‘ |
Finalidad frd I : . ; [
(Para que lo hace). A fin de contar con perscnal apto para la realizacion de sus funciones. |

{ .Funnidn | j

(Que hace) Pedir a finanzas recursos para el personal que solicite viaticos. X

i | |
Finalidad Con objeto de proporcionar al personal el recurso necesario para la realizacion de sus
| (Para que lo hace). | comisidn. '

—

9. ANALISIS DE VARIABLES: |

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

puesto requiere

4 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomado, tramitacion, captura o |

similares. X
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable. X
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en | X
" | orden para su futura localizacidn.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" | cometer errores costosos, ) _
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/'o procedimientos los
.| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. o
| Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entendero |
' | interpretar. - 1
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en ,
* | practica soluciones con ellos. )
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico.
g Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica plariéﬁr. organizar, dirigir y controlar el trabajo |
~ | de terceros. |
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el pussto,
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
e ; Preparatoria o |
1 Primaria 2 Secundaria 3 Téonica .
Carrera Profesional no | Carrera profesional 5 |
A terminada ( 2 afios) > terminada % i | rosigrado
— i - 1 —
| 7. | Licenciatura o carreras afines: Administracion , relaciones industriales o psicologia (Titulado)

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue |2 experiencia minima requerida para el desempefio dal puesto

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?

Area de recursos humanos




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

Especifigue los equipos de oficina : i _ "
1. [ B i".m‘ I Eouipo de computo e informatico

10.3 Reguisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
_aproximada:

Peso aproximado:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera il
S G R e R cCuantos
normal para gue e 1.[-4-.-] e 1Zca y su desempefio 1. Rt 2 meses
[
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teornicos, 16cnicos y normativos indispensables para e! desempefo
REQUERIDOS: | de sus funciones.

Administracién de recursos humanos
Movimientos afiliatorios al IMSS
Declaraciones de sueldos y salarios
Calculo de impuesto

' Normas ISO aplicables a la institucién

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

1. CDMPCEE&“'ENTG * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales |
¥ las buenas costumbres. '

* Respeta |las normas y valores de |a institucién.

* Acepta consejos y directivas gue lo reorienten, si ha cometido un error U omisién en

| terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

= Atiende a cada cliente con dedicacién vy voluntad de satisfacer las demandas gue le son

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

| = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
‘ = Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente, Y debe preguntars
¢ qué puedo hacer para ayudar a esa persona? _
‘ = Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinién de los miembros de su equipo
* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del

3. TR;‘SS‘}JF?DEN grupo con actitudes proactivas.
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
; iembros. 2.2 .
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= Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros |
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

4, COMFRCOMISO

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

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

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

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

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

'10.5.3 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

Capacidad de
analisis

* ldentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos

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

Comportamientos esperados:

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con ctras |

areas de la institucion.

* Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

* Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica ¥
establece relaciones. X

en su consideracién
= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas complejos. |

Tolerancia a la
| presidn

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

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

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
equipo de frabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo vy alta exigencia en los
resultados.

= Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad
de alternativas para el logro de las tareas para el logro de la tarea y
manteniendo la calidad deseada.

* Se conduce con alto profesicnalismo, sin exteriorizar desordenes |
emocionales, en epocas de trabajo de requieren de mayor esfuerzo y
dedicacién.

5 | Orientacian al
" | cliente

= Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios. X \<
= Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su |

= A traves de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus usuarios.

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

ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién. |

|= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los |

usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

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

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

= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo, actia en
consecuencia.

= [Estipula las acciones necesarias para cumplir con los objetivos;

establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones

adecuadas de personal y de recursos.

4. izacion o )
Organ - * Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas A
que le permiten realizar un seguimiento rigurosc respecto del
cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacian,
como cronogramas, archivos, graficas, para organizar el trabajo y
hacer su seguimiento.
L
; ' ; : :
10.5.4 TOMA DE DECISIONES: Margue con una (X) la apcion que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefels
P Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por o que generalmente no reguiere de X

aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y se las presenta a su Jefe/a

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

4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tericos ¥
' | practicos, para ponderar muchas variables a interaceisn con pocas bases claras para hacerlo.

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

1
2 Las decisiones afectan a terceros an cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre ofros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del deparlame;nto o area. X
4 Las decisiones impactan los resultados del drea.
5 I Las :tecisiuﬁas impactan significativamente los resultados del Gobierno. 1 !
10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) &l o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo - X
| & Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
- 4, El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, enfre otros.,
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otras.
10.6 OBSERVACIONES Y Administracion de personal,
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: .

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que le maneja:

Nospica ] / - ,
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‘ Cheques al portador Mo aplica

| Formas valoradas(v.gr. vales
de gasoling, recibos Recibos de némina
oficiales, enire otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su trabajo, de acuerdo aJI

| siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: ' De oficina

| 2, Equip{f de compuito: PC y accesorios i
3. | Automawil: MNo aplica
g, | Fomtonia: Teléfono fijo

" | {Radio. celular, teléfono fijo)

9. | Documentos e informacién: | Expedientes de personal, oficios externos e internos, nominas.

|
!Sello del departamento J

6. | Otros (especifique):

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevemente: si no cormesponde anote: No aplica |

No. De personas:

| 1. |Directa 0

Tipo de trabajo que supervisa:

Mo aplica

‘ 2. |Indirecta 2 I:ﬂu:lministriaiti."u'r_'r

| Ay 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) %
| 2. |Caminando 10 | % |
3. | Sentado 85 % ‘
| 4 | Agachandose constantemente: o e
100.00 % '
'FIRMAS Y VALIDACIONES: _‘
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: ' 14. Jefela inmediato:
Firma: | : __ Firma:
] Nombre |Eunice Hemandez Hernandez / Jefela de Division
Nombre: Mana Fabicla Rios Ruiz |y cargo: | Administrativa )

13.1. 14.1 .
Fecha: | Fecha: | |

- /-" :
s
238 //;2&/ =
& - -



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno

2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

[
Jefe/a de Departamento

41 NOMBRAMIENTO:
F.z ;"EE'SB% FUNCIGNAL DEL Jefe/a de Mantenimiento y Servicios Generales

4.3 Eb‘;g’fé?m'm L. Personal Directivo 4 | CODIGO:

(margue |a opcién comecta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: 46 |JORNADA:
30 haras 40 horas X

4.7 g’g;,"éﬁﬁ%gi";‘ AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romane

4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.3 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Subdirector/a de Administracién ‘

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevements el objetive o razén por |a cual existe su puesto v cual es &l beneficio qué se logra)

Realizar las actividades relacionadas con al prestacién de servicios generales y de intendencia del instituto ‘

(Anote su puesto al centre, arriba el puesto de su Jefels Inmedisto v abajo la gente que depende de usted)

6. ORGANIGRAMA:

Subdirector/a de ;

. Jefela de Mantenimiento |
y Servicios Generales PUESTO

Angiists | © Laboratorists

. Especializado |

te . Y
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‘ 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de s dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enuncizndo &l
nombre del puestio, el area a la que pertensce v &l motivo por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS: |

Puesto [ Area : Motivo:
: o : Indicaciones autorizaciones permisos y
1. b 2 i r L 1
Subdirector/a de Administracion justificaciones
2. | Jefe/a de Departamento de Planeacién | Realizacidn de POA, PTA
3. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Jefe/a de Departamento de Finanzas Solicitud de recursos para combustible
Indicaciones, autorizaciones, permisos, y
5. Recursos Materiales justificaciones, solicitud de material, entrega de
b gquipamisnto
. _ Planeacion del mantenimiento correctivo y preventivo
6. | Técnico en Mantenimiento de la institisciin
7. |Intendencia Roles de limpieza

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los gue tiene mayor contaclo para &l bogro de objetivos,

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Fara el cimplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una {X) Ia
frecuencia con que debe realizarias. Ccas: Diado  Som. Mens
Funcién Se integra de manera operativa en el desarrollo e implementacién X
(Que hace) del modele de calidad del Instituto
| Finalidad

(Pars qus i Hiaiel, Para el logro de los objetivos del instituto.

—
Funcién Programar, organizar e instrumentar los servicics de limpieza en la X |
(Que hace) institucién
i
Finalidad ‘ ; 2 i L gl P
Con la finalidad de mantener limpia la institucién

(Para que lo hace).

(Que hace) presupuesto de la oficina .

g ;/?%’ A 2o // =) S

Funcién Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de X | ‘
/ | &



‘ Finalidad
(Para gue lo hace).

Para contar con los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades planeadas.

|
Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene yl |

Funcion X
(Que hace) seguridad en el instituto ‘
4,
|
Tititad | Con objeto d ir accident la integridad de |
(Pérs que 1o hace). ‘ on objeto de prevenir accidentes y conservar la integridad de las personas.
I T : i : ; ' I '
Funcién Presentar periédicamente a la Subdireccién Administrativa re;mrtesl X
(Que hace) de las actividades desarrolladas en la oficina
8 1 | |
Finalidad

| (Para que lo hace).

Con la finalidad de que sean supervisadas las actividades realizadas.

x |

Funcién Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de la
(Que hace) oficina

8. | I |
Finalidad Para atender a la sclicitudes de mantenimiento correctivo, y atender el programa de

(Para gue lo hace).

mantenimiento preventivo

Asumir ia responsabilidad de bienes muebles e inmuebles| i

Funci : : : [
muef;m] asignadas a la oficina a su cargo de conformidad con los X

4 procedimientos establecidos
Finalidad |

| (Para gue o hacs).

A fin de vigilarlos y mantenerios en buenas condiciones

| Funcion

Supervisar los programas de mantenimiento preventivo a| X | ‘
(Que hace) magquinaria, equipo e instalaciones del instituto
8.
Finalidad |

| (Para que lo hace),

Para mantenerlos en buenas condiciones y alargar su tiempo de vida (til.

| Funcion
(Que hace)

Registrar las salidas de los vehiculos ‘ X

Finalidad
| {Para que lo hace).

A fin de controlar y programar su uso asi come del combustible que requieren ‘

Funcign (Que
hace)

Realizar resguardos de mobiliario ¥ equipc al personal de la

institucion A

10 ¢
Finalidad
| {Para gue lo hace),

Con el objetc de tener un registro de su ubicacion, asi como de Ia persona gue se le fuayk
asignado para el desarrollo de sus actividades

2

e

9. ANALISIS DE VARIABLES: J'
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: Margue con una (X) las V
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' opciones que su
puesto reqguiers
i Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacicn, entrega, acomoda, tramitacion, captura g ¥
| similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precisién o redaccion variable. A
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantsner en X
~_|orden para su futura localizacian.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costosos. 2 # )
5 Realiza trabajo para el cual requiere conacer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
_| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. ol
6 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, yva que maneja situaciones dificiles de entender o |
© | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definr V¥ poner en | ¥
" | practica scluciones con ellos. |
B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros. ; .
10. PERFIL DEL PUESTO:
Descsiba los requerimientos Ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el ditimo grade de estudios requerido para desarrollar el puesto
i i : et
— : | Preparatoria o
1. Primaria ‘ 2. Secundaria < V| st X
Carrera Profesional no Carrera profesional
k- terminada ( 2 afios) - : terminada & & Postgrada
i 7. | Licenciatura o carreras afinas; Administracion. Relaciones Industriales, Ing. Industrial o Electromécanico
8. | Area de especialidad requerida: .

10.2 EXPERIENCIA;

Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto

Experiencia en: { Durante cuanto tiempo?

1. | Area Administrativa

10.2.1 Experiencia o habilidad previz en el uso o manejo de equipos para desampenar el puesto,

Especifique los equipos de oficina,

industriales, de segurdad, entre otros; Equipo de computo @ informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia :
aproxi iy Frecuencia:

Peso aproximado:
= Ocps. . _Diaro  Sem. . Mens:

1

LCuantos ‘ 4 meses

meses?
4

A,




[ 10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Administracién
Seguridad e Higiene
Normas ISO aplicables a |z institucién

I
110.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

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

COMP%ﬁE@M el Respeta y hace respetar a su gente las formas de frabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales
¥y las buenas costumbres,

* Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y |2 seguridad de querer hacerlo. ‘

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

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

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

» Sepone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse
iQué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de squipo y la cooperacién entre sus
miembros,

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

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

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

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

P} COMPROMISO 8 Eﬁii ;:mpromisﬂs con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él. siendo responsable

por el logro de los resultados que se esperan del grupo. o,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

‘ | * Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encommdadusﬂ*

'10.5.3 COMPETENCIAS | Defina ias 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Gptimo del puesto y marque con una |
| DEL PUESTO | X} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia. A

7 (s | . A /// :;_?‘ R




Comportamientos esperados:

Comprende los procesos relacionades con su trabajo y con oftras
areas de la institucian.

* Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
Capacidad de |* Recopila infumacién relevante, la organiza de forma sistematica y
Andlisis estabftace re}at:iﬂngs.

* Identifica la relaciones entre causa — efecto de los problemas

puestos a su consideracion.
'* Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos. que

permiten explicar o resolver problemas complejos.

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

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus problemas,
esludia otras variables de tipo econdmico y social que puedan
impactar en la participacion de los servicios de éstos en el 4rea.

* Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes v la causas de

Solucién de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello desarrolla

2. | Problemas soluciones creativas y efectivas. X

* Establece enfogues y sistemas no existentes previamente para
resolver problemas complejos de los usuarios, en base a ello
desarrolla solucicnes creativas efectivas.

= Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, gue regquieren alto grado de creatividad y vision a futuro,
desarrolia propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

* Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos gue le exigen mayores
esfuerzos.

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

* Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su
Tolerancia a la equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se

3. |Presién enfrentan limites muye estrictos de tiempo y alta exigencia en los X
resultados.

* Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad
de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad
deseada.

* Se conduce con alto profesionalisme, sin extericrizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que reguieren de mayor esfuerzo
y dedicacion.

* Es metddico, sistematico y organizado.

= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo
cumplimiento verifica a medida que avanza los proyectos,
instrumentando las herramientas de verificacion que correspondan.

_ * Documenta lo acordado sobre metas y objetivos, y distribuye la|

4. Organizacion informacion entre todas las personas implicadas en el proyecto. X

* Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a
su cargo y establece un plan de accidn y de seguimiento, fijando
fechas para cada tarea. '

* Maneja el tiempo eficientemente, es capaz de participar }{\

, | paralelamente en diversos proyectos. | N

o

1 10.5.4 TOMA DE : " ; .
| DECISIONES: Marque con una (X) Iz opcidn qu?nemr dﬁcﬁba lo que su puesto requiere y/
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1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a

5 Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio pmc&dimientés, por lo gue generalmente no requiers de X
~_ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥ 5@ |as presenta a su Jefala

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

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus
___ decisiones no reguieren ser ratificadas por su Jefe/a.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, retrabajos, modificaciones, entrs otros. |

Las decisiones afectan los resultados del depsrtamento o &rea. X

Las decisiones impactan los resultados del drea.

ol ofo|n|]

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemno.

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

El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo ||

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

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

1.

2.

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

5.

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

&EGBT%E{T;T‘?CGESNE:LYFERHL: - Acostumbrado a trabajar bajo presion, Administracion, Seguridad e higiene
= 11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectiva Mo aplica
2. | Chegues al portador Mo aplica
Formas valoradas{v.gr. vales

3.  de gasolina, recibos Wales de prestamos de vehiculos
| oficiales, entre otros) |
. | Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: sidulanis suad. 5 o tomesBonds N

1. | Mabiliario: Ce oficina
2. | Equipo de computo: FC vy accesorios
3. | Automévil: Parque vehicular de |a institucion
Telefonia: ; :
% | (Radio, celular, teléfono fijo) | 1/€fono fijo
‘ 5. | Documentos e informacién: | Documentos generados en la institucidn con valor oficial \\K
8. | Otros (especifique): Mo aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa br‘E'ue/i?me;.s‘i/hu corresponde anote: No aplica

e PDOF




Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa 4 | Administrativo

2. |Indirecta 5 Operativo

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

12,1 POSTURA ¥ MEDIO AMBIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
2. |Caminanda ' ' 50 %
3. | Sentado 45 %
4. | Agachandose constantemente: 0 | %
. _1[}[}.'50 %

| FIRMAS ¥ VALIDACIONES:

T
! Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
Firma: Firma:
1 _ - Nombre |Eunice Hernandez Hemnandez / Jefe/a Division
Nombre: | Alma Veronica Cruz Frausto : y cargo: | Administrativa 4
13.1. 141
Fecha: | Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: —I Instituto Tecnalogico Superior de Lagos de Moreno
2. DIRECCION GEMERAL: | Direccitn General
3. DIRECCION DE AREA: | Mo aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
| 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
'4.1 NOMBRAMIENTO: Analista Especializado
42 | ESEEE-EE RHNCIONAL B | Encargado de computo _
| 4.3 Eb‘;g!r'g?m'd" ek De servicios : 44 | CODIGO: P0O1002 |

. (marqu-e |z opcitén correcta)
|4.5 NIVEL SALARIAL: Trece 46 JORNADA: —
30 horas |4IZI horas X

4.7 gg:ég%ggﬁ}; AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
[Anote brevemente el objetive o razin por |a cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

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

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

. Jefela de Mtto. y Servicios |

Generales




(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puests; enunciando &l

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

nombre del puesto, el area a Iz que pertenace y el motive por &l que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacion de POA, PTA
2 iﬂzﬂggeiﬁg&menm ce Nantenimeeats) ¥ Indicaciones, autorizacién, permisos, justificaciones
3. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. |Recursos Materiales Solicitud de Material
5.

Depa_endencia_u !natitur.ién:

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

B 8. FUNCIONES DEL PUESTO
Para el cumplimiento de los objetives su pussto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALEA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la -
£ fracuencia con que debe realizarias, L D0, ey, M,
' Funcién 'Llevar a cabo el seguimiento y control de préacticas, trabajos y %
{Que hace) materiales utilizados en el laboratorio de cémputo. ‘
o
Finalidad : - ; . ’
(Pars:que-lo ace). Con la finalidad de tener el inventario de material actualizado.
Funcién Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales del X
| (Que hace) laboratorio de cdmputo.
2.1 L I
Finalidad . : .
(Para que lo hace). Para identificar el responsable del uso de los equipos.
Funcién Elaborar las requisiciones necesarias. ‘ %
(Que hace)
3.
Finalidad 3 ; : N
(Para que lo hace), | P@r@ el funcionamiento del laboratorio a su cargo. \k

-~
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T Participar con las instancias carrespondlentes en la elaboracion vy i
' (Que hace) realizacion de manuales y programas de practicas acordes a los planes| X
7 ¥ programas de estudio vigentes
Finalidad - .
(Para que lo haca). A fin de contar con la normatividad actualizada.
Funeién Sugerir al Jefe/a inmediato cualquier mejora en el funcionamiento del | X |
{Que hace) laboratario |
|5 | |
Finalidad . ) g it
ng?a que lo hace), | CON €l objeto de brindar un mejor servicio a los alumnos.
— Vigilancia el buen comportamiento de los alumnos en el laboratorio de |
i computo X
(Que hace) e
6. =
Finalidad ,
(Para que lo hace). Para mantener el orden en los laboratorios.
Funcion Mantenimiento preventivo al equipo del laboratorio de computo y de las | | X
(Que hace) oficinas administrativa
7.
Finalidad ;
(Para que I haca). Para contar con el equipo en buen estado.
rg::f;c o\ Asegurarse de que la Institucién cuente con servicio de Internet, X
8. 1
Fialinad Afin de herramienta de trabajo.

(Para gue lo hace).

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

d

Margue con una (X) las
opciones que su
puesto requiers

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

K similares. X
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion uanable
3 F{ea!:za trabaju en & que maneja una gran cantidad de papeles r:: materizles que debe mantener en
~_|orden para su futura localizacién. i
4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenﬂrﬂn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de %
" cometer errores costosos, = =k
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
|| cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. =
8 Realiza trabajo gue requiere un altc grado de anahs:s va que maneja situaciones dificiles de entender o
" | interpretar. | —
| 7 Realiza trabaje de asesoria a terceros, consistentes en entender $Ll$ necesidades, definir v poner en ¥ ;
| " | practica soluciones con ellos. 1
| 8.  Resliza basicamente trabajo especializade de alto nivel tecnolégico. X

g Realiza basicamente trabaje de direccidn, lo cual irﬁplic:a planear, organizar, dir_ig'rr ¥ controlar el trabajo
| [deterceros.

D (7 2
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10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesio,

_P1u.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dlitimo grado de estudios reguerido para desarrollar el puesto
_1‘ Primaria 2. Secundaria 3, | Pm‘?:éﬁitg:a o |
G | e s | CToie® | x| 6| oo
7. | Licenciatura o carreras afines: Lic. En Infermatica o Ing. En Si;temas
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Experiencia en:

& Durante cuanto fiempo?

1.

Mantenimiento de equipo de computo 1 afio

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

de oficina,
uridad, entre otros:

Especifique los
industriales, d

Equipo de computo

i 10.3 Requisitos Fisicos: . —I

El puesto exige:

Esfuerzo fisico: Peso aproximado: Frecuencia:

Digry "Sem.| Mons—

¢ Cuantos
2 Tisaos”? | 1 mes
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos v normmativos indispensables para el desempefio

| REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de computo

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA




COMPORTAMIENTO

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

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

ETIC0 Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas vy
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales
¥ las buenas costumbres.

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

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

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

o SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
” CALIDAD situaciones complejas.
* Afiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta.
| * Se pone en el lugar del otre: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
i | __¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
‘ ‘ * Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo

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

* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de eguipo ¥ la cooperacion entre sus
miembros.

3 TRABAJC EN * Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el meérito de otros
; EQUIPO miembros, resaltando sus wvalores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

F COMPROMISO = ngn i:mpromisus con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por €l logro de los resultados que se esperan del grupo.
Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de

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

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

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo vy a
otras areas relacionadas dentro de la institucion.

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

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

1. |analisis prioridades. X
= Utiliza una visién de un conjunto en el analisis de la informacion,
trabaja con hechos y datos correctos. !
» Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.
*» Tiene la capacidad de organizar datos numericos y abstractos y |
| | ~._de establecer relaciones adecuadas entre ellos. |
— ! ) o z
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* Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes|
cumulos de informacién, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad.

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

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

* Propone herramientas para que la informacion sea compartida
por toda la institucién, y en especial aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para gue todos respeten los
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion € informaciones contradiciorias.

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

Pensamiento
2. | Conceptual

| = Es organizado y cuidadoso en el mangjo de documentos, limpieza |
y orden en el lugar de trabajo.
* Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
resultado. X
* Delega controles, detalles y documentaciones.
= Tiene capacidad para la improvisacién

3 Organizacion

'= Es referente dentro de su area por contar con base de datos '
’ armados y actualizadas con informacion especifica, que sirven
para el mejoramiento de la calidad del trabajo comin asignado.
= Utiliza los procedimiento necesarios para reunir la informacién
adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la
realizacion de un proyecto en la actualidad o en corto plazo.

* Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el
trabajo al que se encuentra momentaneamente abocado,

Busqueda de la obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

. | informacid wligets A : ; : X
4 i aen * Recibe informacion por todos los medios disponibles, como por
ejemplo publicaciones economicas, revistas especializadas,
encuestas de mercado, entre otras, que solicita especialmente ;
por el periodo en que debera consultarios.
= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre |
| los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que |
contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente desarrolla
el o su gente.
] =
10.5.4 TOMA DE ) . : . :
DECISIONES: . Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere )
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/s | X
| Generalmente toma decisiones basandeose en politicas y/o procedimientos, por o que generalments no requiere de X

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

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

e
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Generalmente toma decisiones gue requieren la aplicacién de juicic ademas de amplios conocimientos teoricos y-
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.

Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren 3 la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Marque con una (X} la op-_:;l{!prf que mejor dascﬁl:!q o que su puaa_tu._rpqulm

o] »]

B

Las decisiones solo afectan a su prapio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

o .*»l_w|_m =

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gabiema. |

10.5.5 INICIATIVA: i Margue con una (X) &l o los recuadros que comrespondan:

El puesto exige solo |a iniciativa normal a todo trabajo

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

1

2

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

Ei puesto tiene como parte esencial, |a creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.

|_5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

| |
. é%ﬁ?;ﬂs"ggf PERFIL: | Mantenimiento de equipos de laboratorio (Electromecanica o Informatica)

‘

11. RESPONSABILIDADES |

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

Manejo de dinero: o Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas{v.gr. vales

3. de gasolina, recibos Neo aplica
| oficiales, entre otros)

|11‘2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefioc de su trabajo, de acuerdo all

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
| 1. | Mobiliario: Los del laboratoric de computo
2. | Equipo de computo: Los del laboratorio de computo
3. | Automawil: No aplica

Telefonia:

{Radio, celular, teléfono fijo) | Fijo

5. | Documentos e informacion: | No aplica

6. | Ctros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION: | Describa brevemente: si no comesponde anote: No aplica
Linea.de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa Mo aplica
| 2. | Indirecta No aplica _
) 1/
| 12. CONDICIONES FRECUENTES/DE TRABAJO ',g{
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121 POSTURA Y MEDIO AMEIENTE:
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 %

2. |Caminando 15 %

3. |Sentado 80 Ya

4. | Agachandose constantemente: 0 Y
i | 100.00 %

| FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

}‘ 13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato:
. Firma: - _Firma:
. . Nombre | Eunice Hermmandez Hernandez [/ Jefe/a de Division
| Nombre: | Emmanuel Hernandez Hernandez y cargo: | Administrativa |
[13.1. 14.1
Fecha: Fecha:

5.8
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

| 4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: | Laboratorista

Laboratorista

PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Lﬂ NOMEBRE FUNCIONAL DEL

4.3 De servicios ; CODIGO: T18005

| (marque la opcidn correcta)

|
46 | JORNADA: :
30 horas 40 horas X

4.5 | NIVEL SALARIAL:

DOMICILIO DE LA

47 DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

48 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
| :

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
| {Anota brevemente el objefivo o razén por la cual existe su pussto v cual es el beneficio qué se logra)

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como vigilar y orientar a los alumnos y personal del
Tecnologico en el cumplimiento de las disposiciones para el uso de equipos.

6. ORGANIGRAMA.:
(Anote su puesto al centro, amiba &l puesto de su Jefela Inmadiato v abajo la gente que depende da ustad)

Jefela de Depto. de Mito.

Laboratorista PUESTO \K




(Anote los contactcs con los cuales tiene mayor relacion dentra de la dependencia para el cumplimiento de |os objetivos del puesto; enunciando &
nombre del puesto, el &rea a la que pertenace y &l maotivo par el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: J

1. | Jefe/a de Departamento de Planeacién Realizacién de POA,
Jefe/la de Departamento de Mantenimiento y| . o o . N .
2. g
Servicios Gaheiales Indicaciones, autorizacion, permisos, justificaciones
3. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
4. | Recursos Materiales Solicitud de Material
5.

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

Dependancia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

|
Funcién 'Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos vy
| (Que hace) materiales utilizados en el laboratorio. |
1
Finalidad

(Para que o hace). Con la finalidad de tener el inventario de material actualizado. |

Funcién  Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales ‘ X
(Que hace) del laboratorio. | |
2 | | | I
stirison Para identificar el responsable del uso de los equipos.
{Para gue lo hace).
-
Funcion Elaborar las requisiciones necesarias. ‘ | ¥
{Que hace) |
3 x\
;;g::dqi: — Para el funcionamiento del laboratorio a su cargo. \L
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Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion y
realizacion de manuales y programas de practicas acordes a los| X
_planes y programas de estudio vigentes ; |

Funcién
(Que hace)

Finalidad
{F.am que Io hace), A fin de contar con la normatividad actualizada.

Funcién
(Que hace)

Sugerir al Jefe/a inmediato cualquier mejora que a su juicio redunde
en un mejor funcionamiento del laboratorio

A
]

Finalidad
(Para gue lo hace).

Con el objeto de brindar un mejor servicio a los alumnos. J

r Funcién Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.
Eue hace) ‘

B

Finalidad

| (Para que lo hace). | Para mantener el orden en los laboratorios. ‘

i3 9. ANALISIS DE VARIABLES:

[ Margue con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacitn, entrega, acomodo, tramitacion, captura o | X
| similares.

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

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

" | orden para su futura localizzcion, _

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

"_| cometer errores costosos. _ =

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

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

interpratar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus neces:c!adas definir y poner en X
" | practica soluciones con sllos. _ |

8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolagico. X

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

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el ditime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
2 : _ -
: . - Preparatoria o \
i Primaria 2, Secundaria 3. Técrica \
Carrera Profesional no ‘ X 5 Carrera profesional * i

terminada ( 2 afios) | terminada B. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afiﬂBS'

. Area de especuahr:tal:t requenda Elemmmacam{:a o informatica
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Experiencia en:

10.2 EXPERIENCIA: Indigue Iz experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢, Durante cuanio tiempo?

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

10.5.1 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tecricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefno
de sus funciones.

Manejo y mantenimiento preventivo de equipos de computo

|
i 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

| COMPORTAMIENTO
ETICO

m—h

Comportamientos esperados:

Tiene el mmpromlsa y responsahlildad en el manejo de los asuntos pubhcos busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierno.

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

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

Respeta las normas y valores de la institucién,

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

‘ 5 SERVICIO DE
) CALIDAD

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

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

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

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

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

TRABAJO EN
EQUIPO .

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opirion de los miembros de su equipo
i ctativas positivas. Soligifr opjaiones del grupp. Crea buen clima dentro

WAL 2l




grupo con actitudes proactivas.

* Actuar de forma activa para desarrollar &l espiritu de equipo ¥ la cooperacion entre sus
miembros,

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

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

4, COMPROMISO

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

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

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Desempenio de
1. | tareas rutinarias

‘= Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabac de sus

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

Defina las 4 compelencias de mayor relevancia para el desempefo éptimo del puesto y marque con una |
(X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esparados: A B

actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones gue se le presentan.

* Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X

trabajo.

3 Autocontrol

* Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido _ A

* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu

* Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia
los demas aun en los momentos de mayores exigencias. '
* En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacién -
posibles reacciones adversas de sus compaferos, analizando las
acciones necesarias para evitarlas y mantener asi la armoniaen |
el area.

ante posibles eventos similares.
» Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas
centrandose en el logro de sus objetivos.

positivo, aun en las situaciones mas dificiles. ‘

4 Atencion al cliente

= Atraves de sus acciones y dedicacién supera siempre las |

= Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,

* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los

expectativas de sus clientes. \
* (Obtiene la confianza total de sus clientes.

)ﬁ

asumiendolos como propios.

* Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsandc con X

su ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccion.

indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas” e identificar
aguello que incluso el cliente no tiene claro.
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* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios
de sus clientes.

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

4 g’ﬂ:gﬁ?ﬁge * Realiza un analisis detalt?dn e identiﬂca los origenes y la causas X
de los problemas complejos de los clientes, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas y efectivas.
= Se anticipa a posibles problemas vy situaciones del cliente no
explicitas, gue requieren alto grado de creatividad y vision a
futuro, desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.
|
é‘ég’:ﬁl;ﬂgsﬁ DE | Margue con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela X
5 Generaltn::e:nta toma decisiones basandose en politicas ylo ;::nru::u:':iem:iifnitantus~ por lo que generalmente no requiere de X i
* | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes Claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalments toma decisionas sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
| gue requiers aplicar su juicio personal _ _
4 Gene_ralmente toma decisiones que raquie_ren la qgiicaciﬁn de juicio ademds de amplios conccimientos tedricos ¥ X
practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salve las que se refieren a la determinacion de politicas, sus | i
' | decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a.

Margue con una ﬂ{] la opcion que muju:r describa lo que su puesto requiere

Las decisiones sclo afectan a su propio pussto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. x|

Las decisiones impactan los resultados del rea.

Las decisiones impactan significativameante los resultados del Gobierna.

[F-“PS-*’N.—‘

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

1. | El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

2

3

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

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

' : g\
|&;A1§FSE$1IR:#EESNE§LYPERFIL- | Mantenimiento de equipos de laboraterio (Electromecanica o Informatica)

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

| 11. RESPONSABILIDADES | %

_Manejo de dinero: ips e _ Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica Cad

2. | Ch rtador | i /
eques al po .n - :Nﬂ_ellplca s "//' _ =
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Formas valoradas{v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos
|| oficiales, entre otros) _
| Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempefo de su trabajo, de acuerdo al
.11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | siquients cuadro, si no corresponde anote: No aplica

No aplica

1. | Mabiliario: Los del laboratorio

2. | Equipo de computo: Los del laboratorio -
3. | Automdvil: Mo aplica

4, Telefonia: Filo

{Radio, celular, telefono fijo)

5. | Documentos e informacion: | Mo aplica

l?| Otros (especifique): No aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

Describa brevements: si no comesponde ancte. No aplica

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1. | Directa No aplica

2 | Indirecta ‘ Mo aplica I “

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

'12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana. Porcentaje
1. | De pie (sin caminar) 5 %
| 2. |caminando 35 | %
3. | Sentado 55 | %_.
| 4 | Agachandose constantementa: 0 “a’i‘
I 100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiocla Rios Ruiz

13. Entrevistado: 14. Jefel/a inmediato:

Firma: Firma:

Nombre | Eunice Hernandez Hernandez / Jefela de Division \

Nombre: | Arturo Alba Sepllveda y cargo: | Administrativa

i34 | 14.1
!_F_Echa: ) Fecha:

(=



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

'TDEPENDENCIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

1 "

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: | Capturista

NOMERE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

: Ebﬁg%‘f“““’" sed Personal de apoyo

42 Encargado/a de Recursos Materiales

4.3

4.4 CODIGO: |T06027

| {margue |a opcidn correcta)

4.5 |MIVEL SALARIAL: |4.6 |JORNADA: ——

Siete

| 30 horas | 40 horas X
4.7 gg:'éﬁ%gm A DDﬁuERE A: LA Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemnente el objefivo o razdn por la cual existe =u puesto y cual es el beneficio qué se logra)

‘Abastecer a los departamentos de la institucion de los recursos materiales necesarios para el desempefo de
sus actividades

. ORGANIGRAMA:
Anote su puesto al centro, armba e puesio de su Jefela Inmediato y abajo ia gente que cepends de usted)

. Jefela de Depto. De Mito. ¥
PG Bewlnles
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiens mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimients de los objetives del puesto; enuncianda &
nombre del pussto, &l drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este cantacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direccion General Autorizaciones de compras Yy Servicios

Jefe/la de Departamentc de Mantenimiento y|Intercambio de informacion, firma de autorizaciones
Servicios Generales de compras.

' Realizacion y revision de POA, revision de PTA,

|3: | Jefe/a de Departamento de Planeacion realizacion de programa anual de adquisiciones.

4. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones.
5. ' Toda la plantilia de personal Suministro de material y servicios
6.

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

Dependencia o Institucion:

1. | Proveedores Cotizaciones y compras de materiales o servicios.

|
2. CAPECE Recepcién de mobiliario

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

frecuencia con que debe realizarias. Oces  Diaro Sem . Mens.
Funeién Rea!i_zar Eg_s mmpragde s_uministrclasly se_rvicins grauia a:utnrizacic’m
(Que hace) de Direccién y Subdireccion rﬁdml_nlst!':_atwa. enviando drdenes de

. compra al proveedor con previa cotizacion _ | .

c i Con el fin de entregar todos aquellos suministros y servicios que sean necesarios para el

| (Para que lo hace). correcto logro de metas de cada area.

Funcion Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento de !ns‘ | X

{Que hace) recursos materiales | ‘
5 .

Finalidad !

(Para que o hace), T ara tener el control de entradas y salidas
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| — Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores | ‘ ]
{{;S: Ir?:ca} cumplan con los requisitos de cantidad y calidad especificados en la X
i orden de compra.
Finalidad | A fin de que la adquisicion se realice de acuerdo a lo solicitado.
‘ (Para gue lo hace).
Funcién Entregar a Servicios Generales el mobiliario o equipo que adquiere‘ X ‘
{Que hace) la institucion
Finalidad Con la finalidad de ubicarlo en el &rea correspondiente e incluirlo en el resguardo que

(Para que lo hace). | aplique.

— Elaborar reportes de gastos de los diferentes departamentos, | '
(Que hace) llevando un control estadistico de los requerimientos de cada X

g ‘departamento en cuestion de suministros y servicios

' Finatidad Con el fin de entregar a la Division Administrativa un reporte gue servira para ‘realizar un

(Para que lo hace). | analisis del presupuesto ejercido por cada area.

. :
! Funelén 'Asegurar la infraestructura, mobiliario, transporte y equipo de la X
{Que hace) | institucion. ' |
B. - | |
Finalidad

(Paita que 1o hace), A fin de garantizar su recuperacién en caso de danos

Funci6n Habilitar con el mobiliario, equipc y servicios las areas X
(Que hace) correspondientes de acuerdo a los eventos a realizarse

i -
' Finalidad

(Para que lo hace). Para que los eventos se realicen de manera satisfactoria y se proyecte buena imagen.

Funcian ; o I
| (Que hac) i Realizar el programa anual de adquisiciones de la institucion | X ‘

Finalidad

I (Para qus lo hace), Para una adecuada asignacion del presupuesto.

[ Funcién
(Que hace)

Llevar el control del presupuesto gjercido y por ejercer X |
| |
g, - - - -

Finalidad

(Para que I hace), Con la finalidad de apegarse a la asignacion del presupuestal de cada partida.

ALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gque sU
i} puesto requiers
’ Realiza labares repetitivas y sencillas de registro, clasificacidn, entrega, acomodo, tramitacitn, captura o X
i similares. -

2. | Realiza trabajos de registro y/o reporie que requierg ﬁe mucha habilidad Wusx c redaccion variable.
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[ Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeleé o materiales que debe mantener en X |

3 orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" | cometer errores costnsos. 1

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo procedimientos los | % '
* | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. |

|5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, y& que mangja situaciones dificiles de entender o |
" | interpretar.

7 Realiza trabay:n de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X
' | practica soluciones con ellos.

B. |Realiza basicamante trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico,

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

- I==Ik

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requernmientos ideales para el puesio.
10. 1 ESCDLARIDM | Margque conuna (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

I
1. | Primaria 2. | Secundaria | ] 3, _?geci?c’:mr'a 0| x
Carrera Profesional no Carrera profesional
o terminada ( 2 afios) 2 | terminada | | g. Postgrado

I T. Licenciatura o carreras afines:

8. Area de especialidad requerida:

gquipos de oficing
xquridad, entre otros:

Especifique

= :Iu.:th'!lr“= - Equipo de computo e informatico

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

-

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanio tiempo se considera

normal para que el trabajador lo conozea y su desempeno ; | ?ni:g:??us 1 mes

sea satisfactorio? :

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedrices, técnicos y normativos indispensables para el desempeno
REQU ERIDOS: de sus funciones. /-*’f i




Enntml de inventarios
Compras
Megociacion

Ley de Adquisiciones

(B

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esparados:

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

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

1. E%EEDRTAMIENTG » Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas profesionales
y las buenas costumbres.
» Respeta las normas y valores de la institucion.
‘ - Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisidn en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
‘ » Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer haceric.

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

_ planteadas.
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaferos Y clientes., aun en
i CALIDAD situaciones complejas.

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

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

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

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

[ grupo con actitudes proactivas.

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

miembras.
5 | TRABAIO EN| = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
© | EQUIPQ miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.

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

. presenten, esto en beneficio del propic grupo.

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

« las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aunque ia accion sea
involuntaria

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

- mismos,

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

. Mantiene buen nivel de desempefo y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y solucicnes. |

4, | COMPROMISC

110.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

COMPETENCIAS Comportamientos esperados:

Desempefio = Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
Tareas rutinarias actividades y cuenta con capacidad para}aﬁejar variantes en

de

situaciones queAe le presentan.

| | e
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Busca lo nuevo vy lo diferente pensando en las mejoras hacia su | |
trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Orden

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

resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacion

Facilidad
3. |palabra

de

Se comunica facilmente con sus companeros y publico en general.
Tiende a ser objetivo y critico en sus comentarios.

Se maneja de manera asertiva y objetiva en sus conversaciones.
Transmite en forma adecuada sus ideas oralmente. X
Expone sus opiniones con claridad cuando corresponde, o en los |
momentos gue se le solicita. '

Solucién
4. | problemas

de

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

Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus problemas,
estudia otras variables de tipo econémico y social que puedan
impactar en la participacion de los servicios de estos en el area.
Realiza un analisis detallado e identifica los origenes y la causas de |
los problemas complejos de los clientes, y en base a ello desarrolla |
soluciones creativas y efectivas.

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

[10.5.4 TOMA
DECISIONES:

DE

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

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

2.

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

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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juiciﬁ ademas de amplios conocimientos tedricos y
practicos, para ponderar muchas variables a interaccitn con pocas bases claras para hacerio.

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

Marque cah una (X) la opeién que mejor describa lo que su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros. b4

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

o[ mle|n|=

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gaobierno.

' 10.5.5 INICIATIVA:

Margue con una (X} el o los recuadros gue correspondan:

1. El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo

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

2,
ii | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.




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

| 4. ! El puesto tiene comao parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, metodos, procedimientos, entre otros. —I
: |
Acostumbrado a trabajar bajo presion |

10.6 OBSERVACIONES Y ; |
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Manejo de Almacenes y compras
i Megociacion -
[11. RESPONSABILIDADES | J

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

Manojo de dinero: _ Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectiva No aplica

2, |Ch&ques al portador Mo aplica

3. | de gasolina, recibos | No aplica
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

| Farmas valoradas{v.gr. vales ‘

"Enuncie Ios bienes oficiales que usa para &l desempeno de su trabajo, de acuerdo al
iquiente cuadrm, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: De oficina
? Equipo de computo: PC 1.r. accesorios, mthifﬁncianal, impresora
3. | Automovil: Mo aplica

4 || Teléfono fijo

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: | Ordenes de compra, facturas de mobiliario y eguipo

- - - —

8. | Otros (especifique): Almacén de suministros

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

Linea de mando: MNo. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

g Directa Mo aplica
| ! | =
|E. | Indirecta Mo aplica

[12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje

. De pie (sin caminar) 5 %
? i Caminando 45 %
'3, | Sentado 50 %
4 Iﬂgar;handnse mnstantaﬁente: 0 o i
| 100.00 % 4
FIRMAS Y VALIDACIONES: |
| Mombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz M

-~

el _
) M‘f 3 ; /_/,
/7 - 268 /

P

e




13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:

| Firma: Firma:

. == Nombre | Alma Veronica Cruz Frausto /| Jefela de Oficina de
Nombre: | Fany Morales Zuﬁiga y cargo: | Servicios Generales

13.1. | 144
| Fecha: Fecha:

w 7 )T



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO ﬂ‘

’TQEPENDENGIA: Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno
" 2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General
' 3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

L =

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: | Técnico en mantenimiento

NOMBRE FUNCIONAL DEL B FYS AR T IEn I T

PUESTO:
CLASIFICACION DEL ; i |
43 | puesTo: De servicios 4.4 CODIGO: |S08011
| {marque la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: Cuatro 46 |JORNADA: |
30 horas | 40 horas X
DOMICILIO DE LA|, . . g .
47  DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Pertugalejo de los Romanes
. i
48 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
‘49 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente &l objetivo o raztn por la cual existe su puesto y cual es el beneficio que s legra)

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la maquinaria y equipo del Institute tecnologico.

. ORGANIGRAMA: |
ote su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato y abaje la gente que depende de usted)

Jefeia de Depto, de M0,y |

, R l
| Técnico en Mantenimiento = < PUESTO “&




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentre de la dependencia para & cumplimiento de los objetivos del puesty; enuncando el
nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece ¥ el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Mativo:
4 Jefe/la de Departamento de Mantenimiento vy |Indicaciones, autorizaciones, permisos y
" | Servicios Generales justificaciones
2. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos | Solicitud de viaticos, capacitaciones
3.  Recursos Materiales Solicitud de Material

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

Depandencia o Institucion:

|

' 8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

frecuencia con gue debe realizarias. Qcas Diaro  Sem - Mans

Funcion

(Que hace) Inspeccionar los circuitos de alambrado

Fioatded A fin de asegurarse de que estén instalados correctamente

{Para que lo hace). J
| i Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como

Funcion 2 P ; : 3 2

(Que hace) interruptores, bombas, bobinas, rodamientos y demas piezas b ‘
& necesarias

Finalidad | Para le buen funcionamiento del equipo del Instituto.

(Para que lo hace). |
|

Funcién Inspeccionar el trabajo terminade para comprobar que se ajuste a! X ‘
(Que hace) las normas de seguridad ‘
3 | | |
Finalidad Con la finalidad de evitar accidentes.
(Para que lo hace).

it s
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Funcién | Informar en forma verbal o por escrito, segun sea requerido por su X
(Que hace) Jefe/a inmediato, sobre los trabajos que a &l sean encomendados. |
l | !
4: -
Plne Con objeto de verificar el control de los mantenimientos realizados
(Para que lo hace).
I |
' Realizar revisiones periédicas que ayuden a planear, coordinar, ‘ |
Funcién controlar y evaluar las actividades relacionadas con el X
. (Que hace) mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equlpos
. del Instituto.
| Finalidad
(Para que Io hace). Para mantenerios en buen estado.
l —
Eunciba |Elaborar relacion de necesidad de materiales y someterle al '
{SS:;ECE] consideracion de su Jefe/a inmediato, evaluando las necesidades| X ‘
5 de mantenimiento. |
Finalidad Con el fin de evitar el deterioro de las instalaciones del Instituto.
(Para gue lo hace).

| Funcién ' Solicitar lo necesario para realizar el mantenimiento correctivo en el X

{(Que hace) Instituto. | | ‘
T- - :

Finalidad Con el fin de evitar gastos excesivos en el mantenimiento.

{Para gue lo hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

Margue con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: ppciones  que su
| puesto reguiere
1 Realiza labores repatitivas v sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X
' | similares. d
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisidn o redaccion variable.
' 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papelas o materiales que debe mantener en
" | orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que reguiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que pxiste el nesgo continuo de X
| cometer ermores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los
| puales debe seguir sin necesidad de consultaros.
| 5 Realiza tr:ai:ua;n que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja sﬁuamunes dificiles de entender o
" | interpretar,
7 Realiza trabajo de asesoriz 3 terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en |
" | practica soluciones con ellos.
8 | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico. )
Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica blanear, organizar, dirigir y controlar &l trabajo L

de ferceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

De5r.nba los requerimientos mealas parz el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requen%a parg,.desarmjlar el puesto

--’i_*;ﬁ-; )&; (A :__;.:f _/ .



I :
1, Primaria | 2. Secundaria 3 | ?;ii?é:mna %
T
Carrerz  Profesional no | Carrera profesional ‘
4 \erminada ( 2 afios) ' % | terminada | | 6 | Fosigrado
[ Licenciatura o carreras afines.
Ii Area de especialidad requerida: Mantenimiento preventivo

|
| 10.2 EXPERIENCIA: Indique la expariencia minima requerida para e! desempefic del puesto

Experiencia en 4 Durante cuanto tiempo?

Mantenimiento de instalaciones | 1 afio

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

Especifique los equipos de oficina,
sequridad, entre otros!

e
10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

aproximada: F_ﬂ!cum:ia:

Ot.‘-a:s Diaric . Sem. Mens.

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Cuando ingrosa a este puesto, ¢Cudnto tlempo se considers BRNRSRREH

normal para gue el trabajador lo conozca y su desempenc B [ P 1 mes

sea satisfactoria? s X |
|1I].5 COMPETENCIAS LAEORALES:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Mantenimiento preventivo de instalaciones

| 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

= Tiene el compromise y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién
del gobierno.
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e ’
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,

» Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefarse en |las buenas practicas profesionales

. y las buenas costumbres.
Respeta las normas y valores de la institygién. -~ it
i

COMPORTAMIENTO
ETICO




Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en|

términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
» Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerio.
» Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gue le son
planteadas.
5 SERVICIO DE| » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
i CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
« Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢ Qué puedo hacer para ayudar a esa persona? ]
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expeciativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
grupo con actitudes proactivas.
« Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus
miembros.
|3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
' EQUIPC miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
‘ |« Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
¢emas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante
' terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los confiictos que se‘
presenten, esto en beneficio del propio grupo. _
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que‘
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= las consecuencias de los actos hay gue asumirlas siempre, aungue la accion sea
involuntaria
4 | COMPROMISO » S}Efn ;Somprumisus con los obietivos gue se le pautan y trabaja para el logro ce los
» Crea perienencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de el, siendo responsable
por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.
« Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
| esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
10.5.3 COMPETENCIAS | Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y marque con una

DEL PUESTO

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

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

Desempefic de situaciones que se le presentan.
1 tareas rutinarias | * Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su A
trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.
'= Es ingenioso e innovador en la busqueda de soluciones a la
problematicas presentadas.
Capacidad de|= Tiene capacidad de abstraccion y utiliza la légica y la objetividad
2, observacién en todo lo que hace.

Tiende a ser objetivo y critico en el analisis de el mismo y de lo
gue investiga. .

a | Atencién al cliente

Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes,
resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.
Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para
las necesidades de sus clientes, antes de que las planteen. X
Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion,
con vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

| S ks
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informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida [
comunicacion gue favorece la satisfaccion de los mismos.

= Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios,
en la medida en la que se le acerca la informacion.

‘= |nvestiga acerca de los requerimientos y necesidades de los
Solucion de clientes.

4. | problemas » Desarrolla soluciones que no requieren un alto grado de| X
creatividad, basandose en situaciones similares ya conocidas.
'= Realiza propuestas sencillas que, aungue responden a problemas |
de poca complejidad, contribuyen a la satisfaccion del cliente.

EEEI‘SMHES: TOMA DE | Margue con una (X) 12 opcidn gue mejor describa lo gue su puasto requiera
% Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a
! o Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiers de X
: aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrollz alternativas y se las presenta a su Jefela B
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
" que requiere aplicar su juicio personal
4 Ceneralmente toma decisiones gue requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y

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

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las gue se refieren a la determinacion de politicas, sus
| decisiones no requisren ser ratificadas por su Jefefa.

1. Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

3. Las decisiones afectan los resultados del departamento ¢ area. X

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

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

1, El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X
|2 Exiga sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

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

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

5 . El puesto es dedicado a labores de creacidn de formas, meétodos, entre ofros. 1
&LCTERESTI(?A%S EEE?E:?FTE:S Y| Mantenimiento preventivo, orden, limpieza |

11. RESPONSABILIDADES j

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

Mangjo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo ' No aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

2”2 #




[ [ Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: | Kiniianie STy nde anots: No apiica
1. | Mobiliario: | No aplica
i 2. | Equipo de computo: | No aplica
3. | Automowvil: | Mo aplica
. | Telefonia: :
4. | (Radio, celular, teléfono fijo) | N @Plica

5. | Documentos e informacian: MNo aplica |

B. | Otros (especifigue): | Herramientas de mantenimiento

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

' Describa brevemente: si no corresponde ancte: No aplica

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

T: Directa Mo aplica
2 Indirecta Mo aplica

l - - =1
12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

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

Porcentaje de la jornada diaria.

Porcentaje

1. | De pig (sin caminar) (10 S
2 Caminando 75 %
= T
3. Sentado 5 %a
4 | Agachandose constantemente: 10 %
T 100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES: _
Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz 4‘
13. Entrevistado: | 14. Jefela inmediato:
Firma: Firma:

[ : : ; Nombre | Alma Veronice Cruz Frausto [ Jefeia de Oficina de
| Nombre: | Lucio de Anda Vazguez y cargo: | Servicios Generales. . |

13.1. 14.1 |
| Fecha: | Fecha: |

FA 276 /W
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno

2, DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 | NOMBRAMIENTO: Almacenista

47 | NOMBRE FUNCIONAL DEL B Pt
[ ¢ | PUESTO: -

| CLASIFICACION DEL A |
43 | puesTo: De apoyo 44 | CODIGO: | AD3004
| (marque ia opcitn corracta)
4.5 |NIVEL SALARIAL: Tres 46 |JORNADA: - :
| 30 horas | 40 hm:;si(
DOMICILIO DE LA : : 5 4

47 DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
(49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

{Anote brevementa el objetivo o razon por la cual existe su puesic y cual es el beneficio qué se logra)

Realizar actividades relacionadas con el almacén e inventario de equipos del Instituto.

6. ORGANIGRAMA: ‘

(Ancte su puesto al centro, ariba &l puesto de su Jefela Inmediato y abejo la gente gue depende de usted)

| Jefera de Depto. de Mtto. y

Macenizm PUESTO \(\

—

|..K“. 3

LAY



! 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: 1

{Anate los contactos con los cuales tiene mavor relacion deniro da |2 dependencia para &l cumplimiento de los objetivos dal puesto; enunciando e
nombre del puesto, el &rea a la que pertenaca y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:
4 |Jefela de Departamento de Mantenimiento y | Indicaciones, autorizaciones y mantenimientos de los
Servicios Generales equipos del almacén
2. Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
3. |Recursos Materiales Solicitud de Material
i#. | Docentes Préstamo de equipos

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

Dependencia o Institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcion

(Citie hack) 'Realizar y registrar préstamos de equipos del Instituto

Finalidad

| (Pata que Io hacs), Para saber cuantos equipos estan utilizando y quienes.

|' |
Funcién &= § ; o
(Que hace) Administrar horarios de proyectores y equipo electrénico ‘ X
2. -
Finalidad ' Con la finalidad de que estén disponibles para su uso en clases o en eventos fuera de Ia

(Para que lo hace). | Institucién

E;‘::i::ce} Verificar que el equipo este en buen estado | ‘ X ‘ |
3:
Finalidad Para reportar al Jefe/la inmediato y al 4rea de Recursos Materiales en caso de que este
(Para que Io hace). dafiado o extraviado \K
N P
Fi

Py



|
oo v Elaborar informes de los movimientas en el almacén d [ b | ‘
{Que hace) =] acen de equipos

Finalidad

(Para que lo hace), | A fin de contar con informacién actualizada

Funcién

(Que hace) Administrar los articulos de papeleria que estan a la venta ‘ X | ‘ ‘ l

Para que se encuentren disponibles cuando lo requieran los alumnos, personal

Finalidad M A it
ey administrativo, docente y plblico en general.

(Para que lo hace).

(Para que lo hace). 0N 2 finalidad de colaborar de manera extraordinaria para el logro de los objetivos.

Funcion Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por | |

(Que hace) instancias superiores. | ~ | |

Finalidad

9. ANALISIS DE VARIABLES:

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su

| Marque con una (X) las

puesto requiere

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

similares. X

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

Realiza trabajo en el que maneja una 'r'gran cantidad de papeles o materiales gue debe mantener en
orden para su futura localizacian.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn y cuidado, ya que existe &l riesgo continuo de X
cometer errores costosos.,

Realiza trabajo para el cual requiers conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los
cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos,

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya gue maneja situaciones dificiles de entender o
interpretar,

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en |
practica soluciones con ellos.

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

| de terceros.

Realiza bésicamente trabajo de direccitn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requeride para desarrollar el puesio

1.

Preparatoria o I

Primaria 2. | Secundaria | | 3. Técnica

-
|

Carrera Profesional no Carrera profesional | [
terminada ( 2 afios) ‘ 3 ‘ terminada ‘ ‘ 6 Postgrado |

Licenciatura o carreras afines: M

Area de especialidad requerida: - ; \ /

Sl




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

Experiencia en: ¢ Durante cudnto tiempo?

1. i‘u’anta de papeleria.

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

Especifique los eq
industriales, de

uipos de oficing,
sequridad, enfre ofros:

Equipo de computo, copiadora.

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Esfuerzo fisico:

¥ "rﬁgﬂgs | 1 mes
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
'10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos v normativos Indispensables para el desempefio |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Office

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos asperados:

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

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

. impulsa enire sus compaferos una cultura acorde con los fines colectivos,

1. GOMP%@E&“EENT{J * Respeta y hace respetar & su gente las formas de trabajo establecidas en politicas v
normas institucionales, orientadas a desempenarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres,

* Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

COMPETENCIA

planteadas,
5 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en
* CALIDAD situaciones complejas.
* Aliende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué guiere, como se siente. Y debe preguntarse
¢qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
TRABAJO EN = Parti:_:ipa con entusiasmo en el grupo y smic]ta_ opirion de los miembros de su equipo
% | E0UIPO * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opinienes del grupe. Crea buen clima dentro del

— grupa con acti proactivas. P ~ y
—/{_&iﬁ@(’ ; m}?/ﬁ’}ﬁﬁ/%



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

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

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

4, COMPROMISO

Al comproemeterse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de |2 mejor manera.

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

Crea compromisos con los objetivos que se le pauian y ftrabaja para el logro de los
mismos.

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

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

DEL PUESTO
COMPETENCIAS

Desempefio de
Tareas rutinarias

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

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

Comportamientos esperados: A B e
Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le prasentan.

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.

Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez,

2. |Orden

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

Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un
resultado. X
Delega controles, detalles y documentaciones.
Tiene capacidad para la improvisacién

Facilidad de
Palabra

Se comunica faciimente con sus compareros y pablico en general,
Tiende a ser objetivo y critico en sus comentarios.

Se maneja de manera asertiva y objetiva en sus conversaciones.
Transmite en forma adecuada sus ideas oralmente. X
Expone sus opiniones con claridad cuando corresponde, o en los
momentos que se le solicita.

4. |Adaptabilidad .

Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.

Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
Aprende de sus errores, aplicando su capacidad para revisar
criticamente sus accionar. ,
Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios, y dirige a la gente | X
para desarrollar su adaptabilidad. .
Implementa nuevas metodologias y herramientas que faciliten el

cambio. \
|

110.5.4 TOMA DE -
DECISIONES: |

Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere 0

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en direc?%es clarﬁdﬁ"éu Jefela




5. | Generaimente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalimente no requiere de | )(_
~__| aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes clarcs desarrolla alternativas ¥ se las presenta a su Jefela |

' 3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o decisiones previas, por lo ‘
~_ | que requiere aplicar su juicio personal

4 Generalmente loma decisiones que reguieren la aplicacion de juiéiu ademas de amplios conocimientos tedricos y:
~_ | practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo.

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

Marqus con una (X) Ia opclén que mejor describa lo que su puesto requiere
1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

| Las decisiones impactan los resultados del area,

2

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

1]

Las decisiones impactan significativamente ios resultados del Gobierno.

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

|

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

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

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

2

3

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

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

tc” r it I Amabilidad, Orden. |

| : 11. RESPONSABILIDADES

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

Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica

2. | Chegues al portador | Mo aplica

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

: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: SR e & nde anote: Ne aplica

1. | Mobiliario: De oficina
2 Equipu-ae computo: - Los del almacén
3. | Automdvil: | No aplica
4. Telefonia: No aélica

(Radio, celular, teléfono fijo)

3.  Documentos e informacion: | Vales de prestamo de equipo

| 6. | Otros (especifique): Mo aplica

\\L_

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

[

No. De personas:




1. | Directa Mo aplica

2. |Indirecta MNo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

1121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

Porcentaje de |a jornada diaria.

Porcentaje
1. | D& pie (sin caminar) 25 | %
2. | Caminando 15 | %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 0 | %
| 100.00 %
I FIRMAS Y VALIDACIONES:
| Nombre del entrevistador; Maria Fabiola Rios Ruiz
it 13. Entrevistado: i 14. Jefela inmediato:
) Firma: ,l Firma:
: 3 r Nombre . - : = . .
Nombre: | Eunice Hernandez Hernandez y cargo: Claudia Andromaca Araujo Galvez / Director/a General
113:1. 14.1 |
Fecha:

| | Fecha:

Lﬁ_ 4 Q//( - /f«;,z 2 ﬁ



GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccion General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: _
| 41 | NOMBRAMIENTO: Intendente
i_4.2 Eﬁ;‘sﬁi FUNCIOMAL “DEL Intendente
43 gﬁf&f“ﬂm" el De servicios CODIGO: | S06002

| (marque la cpcitn correcta)

(4.5  NIVEL SALARIAL: 4.6  JORNADA: T
. | 30 horas 40 horas X
DOMICILIO DE LA|, . . : :
47 | DEPENDENCIA O AREA: Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

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

49 |PUESTO AL QUE REPORTA:  Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetiva o razén por 1a cual existe su puesto y cual es el beneficio quée se logra)

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza y orden las instalaciones del Instituto

6. ORGANIGRAMA:
(Ancte su puesto al centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediato y absjo 13 genta que depende de ustad)

Jefela de Depto. de Mito.y
Serv. Grales.




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia parz el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece v &l mativo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto | Area : Motivo:
? Jefela de Departamento de Mantenimiento y | Indicaciones, autorizaciones, permisos,
" | Servicios Generales justificaciones, coordinacién de actividades.
2. | Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Solicitud de viaticos, capacitaciones
3. |Recursos Materiales Solicitud de Material
4,

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

Dependencia o Institucién:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcién Realizar el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, areas
(Que hace) verdes y de servicio, asi como las &reas circundantes del Instituto

{':;:?;122: lo hace), | A fin de mantener limpia la institucin

i Funcién Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabén, toallas, X ‘

| | (Que hace) desodorantes y papel sanitario.

2. -
Finalidad =) | , t [ '
(Para que o hace). | F'3ra que el usuario cuente con lo necesario.
S 'Realizar actividades tales como: Reubicacién de muebles, |
{53: 'If':mj reubicacion de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo X

8 con destino al Instituto. | | ,
Finalidad g
(Para que lo hace). Con objeto de que todos los muebles se encuentren en su lugar

7P, Y/ ai y Al P, /V




|Funcjﬁn Regar y limpiar diariamente los jardines y areas verdes procurando |

(Que hace) su mantenimiento. &
4 ! ]
Finalidad A fin de que se encuentren en buen estado.
| (Para que lo hace).
Funcion
(Que hace) Transportar la basura al contenedor. X
5. |
s Con la finalidad de que el servicio de municipal recoja de ahi la b
(Para que Io hace). g unicipal recoja de ahi la basura.
]
Funcién Realizar las demas actividades que le indique su Jefe/a inmediato, X
{Que hace) que sean afines a las que anteceden. |
6. |
Finalidad

(Para que lo hace). | ** fin d& cumplir con los objetivos.

ANALISIS DE VARIABLES:

8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las

opciones que
puesto requiere

5U |

ke

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

X

' 2. Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materizles que debe mantener en
~ | orden para su futura localizacion. |
2 | Fealiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de |
| cometer errores costosos, ) ) )
5 Realiza trabajo para €l cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones wio procedimientos los
___| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. |
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles ce entender o
" |interpretar, = ) !
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir ¥ poner en
| " | practica soluciones con eilos. .
| 8. |Realiza basicamente trabajo especializado de aito nivel tecnoldgico.

Realiza basicamente trabajo de direccion, lo eual implica planear, arganizar. dirigir y contrelar el trabajo
de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Descrida los requerimientos ideales para el puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grade de estudios requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o

1. Primaria 2. | Secundaria : 3. Tacnica X
Carrera Profesional no Carrera profesional

% terminada ( 2 afnos) 3. terminada & EREL ‘ \

T Licenciatura o camreras afines:

8.

Area de especialidad ﬁ%@;ida:

= 'ffgf‘
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10.2 EXPERIENCIA:

Experiencia en;

Mo necesaria

Indigue la experiencia minima requerida para e! desempefio del puesto

& Durante cuanto tiempo?

Especifiqgue los equipos de oficing,
industriales, de seguridad, entre otros:

: |NM

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTD:

& Cuantos

meses? 1:mes

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

110.5.1
' REQUERIDOS:

CONOCIMIENTOS

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

Servicio de limpieza

COMPORTAMIENTO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos espnradm
] T|ene el cnm;:rmm:su ¥ respnnsahl[;dad en el manejo de los asuntos pdblicos,

busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion
del gobierno.

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

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

S R W

A

ETICO
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres,
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisién en
| términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres. el
' Servir 2 los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
‘ Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las cemandas que le son
planteadas.
5 SERVICIO DE Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
| Atiende personalmente a clientes, para mantener |a via de comunicacion abierta,
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse’
{que puedo hacer para ayudar a esa persona?
3. | TRABAJO EN Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
’ | EQUIPD Mantiene expectativas positivas. Solici itdr opiniories del grupo. Crea buen clima dentro de



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

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

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

4. |COMPROMISC

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

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

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

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

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

10.5.3

DEL PUESTO

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

Comportamientos esperados:

Desempefic  de '

1. tareas rutinarias | *

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones gue se le presentan.

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su | X
trabajo.

Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Es referente dentro de su area, por mantener el buen trato hacia los
demas aun en los momentos de mayores exigencias.

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

5 Autocontrol = Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante ¥
' posibles eventos similares.
= Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas centrandose
' en el logro de sus objetivos.
* Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu ,
positivo, aun en las situaciones mas dificiles. |
] | |
= A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las
expectativas de sus clientes.
Obtiene la confianza total de sus clientes.
Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiendolos como propios.
3 Atencion al cliente |*  Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su X
: ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién.
* Realiza, en forma preactiva, acciones orientadas a mejorar los
indices de satisfacciones; puede “leer entre lineas" e identificar
aquello que inclusc el cliente no tiene claro.
| * Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto, |
4. | Adaptabilidad * Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones. X

Propon

cciones de cambio antes que el mercado mismo visualice ‘ |
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las estrategias a seguir en funcién de complejas y repentinas |
situaciones reinantes.

* Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios v dirige 2 la gente para
desarrollar su adaptabilidad.

* Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda
clase de gente.

10.54 TOMA  DE : ; i :

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

! Generalments toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela

5 Generalmente toma decisiones basandose en polrti-cas yio procedimientos, por lo que generalmente no requiere de 1
© | aplicar juicio. Cuands no hay antecedentes claros desarrolia alternativas y se las presenta a su Jefa/a

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

4 Generalmente toma decisiones que requieren Iz aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥

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

5 Toma précticamenta todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de paliticas, sus

: decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

| Las decisiones solo afectan a su propio puesto

{2 Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificacicnes, entre otros.

3. Las decisiones afectan Ios resultados del departamenta o area.
4. Las decisiones impactan los resultados del area.

5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo.

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

y El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo .
[2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

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

4. El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nueves sistemas, métodos, procedimientos, entre otros, ‘
‘5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos. entre otros. J

|

10.6 OBSERVACIONES Y| e

CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | oen g piezs ]
'11. RESPONSABILIDADES |
f 11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacidn en los sigulentes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

__Motive por el que lo maneja:
1. | En efectivo Mo aplica
2. | Cheques al portador MNo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasolina, recibos | Mo aplica \
oficiales, entre otros)

'11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

| Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeno de su frabajo, de acuerdo a

| siquiente cuad i no co : No apli
% | Mobiliario: Mo aplica
2 I Equipo de edmputo: No aplica
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| 3. | Automavil: | Mo aplica

Telefonia:

! 4. (Radic, celular, teléfono fijo)

Mo aplica J

5. | Documentos e informacion: ‘No aplica

IE ‘Dtrus (especifique): Material para el desarrollo de sus funciones |

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

Directa No aplica

2 Indirecta No aplica |

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje

Lk De pia (sin caminar) 5 %
|2. | Caminando g5 % |
'3 |Sentado 0 % |
4. Agachandose constantemente: 0 %
L 100.00 % |
| FIRMAS Y VALIDACIONES: |
Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz
13. Entrevistado: 14. Jefela inmediato:
Firma: _ __ Firma: x
Nombre:  ~afael Gutiérrez Delgadilio, Maria Isabel Gutiérrez | Nombre | Eunice Hermandez Hemandez [ Jefela de: Division
_ __| Delgadillo, Luis Armando Morena Mena y cargo: | administrativa
13.1. ' 14.1
| Fecha: Fecha:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

ST ") |

41 | NOMBRAMIENTO: | Vigilante

4.2 ;‘Sggrﬁ FUNGIONAL DEL Vigilante

- 'Etggll%imméu e De servicios 4.4 ic:omGo: ‘SMM

45 | NIVEL SALARIAL: Uno 4.6 ‘JDRHADA: .! ;:;::ZIE umﬁr 430;2 ;;{
47 gg;'éﬁ%?"m % o?fm A | Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

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

(4.9 PUESTO AL QUE REPORTA: | Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

I; CBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Ancte brevemente el objetivo o razdn por fa cual exists su puesto y cual es el beneficic qué se logra)

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del Instituto, afin de prevenir robos, incendios y la entrada de
personas no autorizadas.

t;. ORGANIGRAMA:
{Anote 2u puesto al centro, arriba el puests de su Jefada Inmediato ¥y abajo la gente gue depende de usted)

P Jdefela de Depto. de Mito.y

Vigilante <. PUESTO
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la cependencia para el cumplimients de los chietives del puesto; enunciando el
nambre del puesto, &l area a la que pertenece ¥ el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

i Jefela de Departamento de Mantenimiento y | Indicaciones, autorizaciones, permisos,
. Servicios Generales justificaciones y coordinacion de actividades.

7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismas con los cue tene mayor contacto para el logro de obiefivos.

Dependencia o Institucion: : Motivo:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asl mismo sefiale con una (X) la :

frecuencia con que debe realizarias. Ocas. | Dimio  Sem.
 Funcién Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del X
' (Que hace) Instituto. ‘ ‘
1.
Finalidad

(Para que Io hace). A fin de salvaguardar los bienes de la institucion,

Funcidi Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al Instituto

{53: E’m} de personas extrafias, dando aviso a su superior inmediato en caso X
g ‘ de situaciones irregulares. |

Finalidad |

(Para que lo hace). | Con el objeto de controlar el acceso a la institucion en horarios no laborales.

i " ; - '
lFunr.ic'm Permitir el acceso al personal del Instituto en dias no laborales | |X
(Que hace) cuando se le otorgue &l permiso correspondiente. ‘ ‘
3. |
Finalidad

| (Para que lo hace). A fin de que el acceso sea Unicamente previa autorizacion.

Funcién

(Que hiace) Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno. ‘ X ‘

| {':F',::’:gﬂg I hace). | P@ra estar en constante comunicacién de cualquier anomalia
=]

1

Funcidgn

Verificar después de la salida del personal que las oficinas y [T M
‘{Que hace) o ‘ l

| almacenes estén debidamente asegurados.
5.

[ | ; : s -
Fp',:fa que Io hace), | Para que los equipos e informacién estén resguardados.

| e P
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= Apoyar en la limpieza, realizando las actividades de aseo| | ]
Funcién

{Que hace) asignadas. G
5. | | |
Finalidad _ ‘ | " |
‘ (I:I’:?;Ique lo hace), | A fin de mantener las instalaciones limpias.
[ Funcién  Realizar las demas actividades que le indique su Jefe/a inmediat0| ]
(Que hace) gue sean afines a las que anteceden. | %
7.
Finalidad
| (Para que o hace). | T 2ra cumplir con los objetivos.

ANALISIS DE VARIABLES: |
' 'Marque con una (X) las

9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones  que sU |

: puesto requiere |

i | Realiza labares repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o X |
" | similares.

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

I3 Realiza trabaje en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener an |
___|orden para su futura localizacion.
4 Reaiiza trabajo que requiere un alto grada de atencion y cuidado, ya que existe el riesga continuo de
___ cometer emores costosos., E
Realiza trabajo para el cual requiers conocer una gran cantidad de instrucciongs ylo procedimientos los
cuales debe seqguir sin necesidad de consultarlos. _
& Realiza trabajo gue requiere un alto grado de anglisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o |
[ 7" | interpretar.
| 7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en |
" | practica soluciones con elios.

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

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

'10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales parz &l puesta:
|_1D.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto

1: Primaria | X | 2. | Secundaria ‘ i | ?éiﬁ?;:m;ia o
|y ™| [ |, o o ||
| L | |
i Licenciatura o carreras afines: | |
8. Area de especialidad requerida: | _
= d
Iz EXPERIENCIA:  Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto 3 y\

¢.Durante cuanto tiempo?

1. | No necesaria
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10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempediar el puesto,

equipos de oficina
2gunidad, entre ofros:

ecifique  |os
industriales, de

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: ]
Cuando ingresa a este puesto, ; Cuanto tiempo se considera ..
normal para que el trabajador lo conozea y su desempedio KB ;Cu‘:‘lniﬂs 1 mes
sea salisfactorio? iy
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
| 10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefic |
REQUERIDOS: de sus funciones.
Vigilancia
Servicio de limpieza

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:
‘ = Tiene el compromiso y responsabilidad en el mangjc de los asuntos plblicos, busca

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestion
del gobierno,
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, |a corrupcion vy las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos,
8 E%ESGRTAMIENTD * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres.
* Respeta las normas y valores de la institucion,
* Acepta consejos y directivas que lo rearienten, si ha cometido un error u omisién en
i términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
* Servir a los demés con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo,
= Afiende 2 cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas qgue le son
planteadas.
2 SERVICIO DE| » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
: CALIDAD situaciones complejas.
* Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
 Se pone en el lugar del otro: qué piensa, que guiere, como se siente. Y debe preguntarse
£gueé puedo hacer para ayudar & esa persona? }
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
| * Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupe. Crea buen clima dentro del
TRABAIO - grupo con actitudes proactivas. ) _ _ A
% zauiPo *= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus *
‘ miembros.
* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros

ros, _saltan?g, sus valores pesitivos, la- colaboracion prestada, haciendoles
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sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

4. | coMPROMISO . S}:g; ;:somprmisus con los objetivos que se le pautan y trabajs para el logro de los

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

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

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

10.5.3 COMPETENCIAS | Definz las 4 competencias de mayor relevancia para &l desempefio 6ptimo del puesto y marque con una
DEL PUESTO (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia,

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
Desempefic de situaciones que se le presentan.
1. tareas rutinarias = Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su X
trabajo.
= Cuenta con capacidad para manejar varias cosas a la vez.

Es ingenioso e innovador en la blsqueda de soluciones a la ’ | |
problematicas presentadas, -
Capacidad de = Tiene capacidad de abstraccion y utiliza la l6gica v la objetividad en
2 observacion todo lo que hace. x
* Tiende a ser objetivo y critico en el anlisis de &l mismo y de lo que
| investiga.

* Es referente dentro de su &rea, por mantener el buen trato hacia los
demas aun en los momentos de mayores exigencias.

= En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipacién posibles
reacciones adversas de sus comparieros, analizando las acciones

necesarias para evitarlas y mantener asi la armonia en el area.
3 Autocontrol * Aprende de las exigencias negativas, a fin de estar prevenido ante X
: posibles eventos similares.
* Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas centrandose
en el logro de sus objetivos.
= Trabaja con tenacidad y perseverancia, con optimismo y espiritu
positivo, aun en las situaciones mas dificiles.
* Esta atento a las necesidades cambiantes del contexto.
= Propone acciones atinadas para enfrentar nuevas situaciones.
* Propone acciones de cambio antes que el mercado mismo visualice |
las estrategias a seguir en funcion de complejas y repentinas
- situaciones reinantes.
4. |Adaptabilidad * Motiva a su equipo a adaptarse a los cambios y dirige a la gente para A
desarrollar su adaptabilidad.
* Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda

clase de gents, ‘
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'10.5.4
| DECISIONES:

TOMA DE

Marque con una (X) la opcién que mejor descriva lo que su puesto requiere

1.

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, pni' lo que generzlmente no requiere de

_2‘ aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefela
3 Generalmenta toma decisiones sin basarse directamente en politicas o procedimientos o decisiones previas, por o o
1™ que requiere aplicar su juicio personal
4 Gene_ralrnente toma decisiones que requieren Ia aplicacion de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos y
i practicos, para ponderar muchas varisbles a interaccian con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisionss de su area, salvo las que se refieren a la determinacién de politicas, sus

lnlarqu_q con una (X) Ia opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

decisionas no requieren ser ratificadas por su Jefefa.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

U W B

Lzs decisiones impactan significativamente los resultados del Gabiemno,

10.5.5 INICIATIVA:

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

1.

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

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

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

AR

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

El puesto es dedicado a labores de creacitn de formas, métodas, entre otros.

10.6
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

OBSERVACIONES

Y‘ Crden, limpieza, sexo masculing

1.

RESFONSAEBILIDADES

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

Motiva por el que lo maneja:

1. | En efectivo Mo aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas(v.gr. vales

3. |de gasoling, recibos | No aplica

oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de compuio: Mo aplica
3, | Automovil: Mo aplica
Telefonia: \
= (Radio, celular, teléfone fijo) Galulgr “-&\
3. | Documentos g informacién: | Bitdcora de actividades
6. | Otros (especifique): Material para el desarrollo de sus funciones

7
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11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si na coresponde anote: No aplica ]
Linea de mando:

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

| 1. | Directa No aplica

‘ 2. | Indirecta Mo aplica ‘

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO ' |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: ' Porcentaje de |2 jornada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.

| De pie (sin caminar)

| 2. : Caminando . Fis] :.% |
= Sentado 20 %

| 4. ' Agachandose constantemente: 0 %

| 100.00 % __j

FIRMAS Y VALIDACIONES: !
I

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

'13. Entrevistado: 14, Jefela inmediato:

Firma: Firma:
Francisco Javier Mancera Cruz, Francisco Javier

' . . : : in | Nombre | Eunice Herandez Hemandez |/ Jefela de Divisisn
Nombre: gsgéa:ﬁﬁudnguez, José Roberto Ramirez y cargo: | Administrativa

13.1. | 14.1
Fecha: [ Fecha:




MANUAL DE PUESTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DFE LAGOS DE MOREND

COMITE DE INNOVACION Y CALIDAD




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

41 NOMBRAMIENTO: Direccion
|40 ;‘3:;%5: FUNCIONAL DEL ST
CLASIFICACION DEL [ .
43 | pUESTO: Directivo 4 | CODIGO:
3 (marque la opcitn correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 4.6 |JORNADA: N
| 30 horas 40 horas
|47 gggéﬁ%gmm DEE‘E#: A Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA: | Comité Nacional de Innovacién y Calidad

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

Asegurarse de que las responsabilidades y autoridad estan definidas ¥ sean comunicadas dentro del Instituto
Tecnologico Superior de Lagos de Mareno.

r. ORGANIGRAMA:

Anole su puesto al ceniro, arriba el puestos de su Jefela Inmediato v abajo ia gente que depende de usted)

¢ - Comité Nacional de
L Jonovacitn v Calidad

Director/a PUESTO

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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto [ Area - Motivo:

1. | Comité Nacional de Innovacién y Calidad ; ggtéuomnﬂes de Comunicacién del seguimiento del
2.  Representante de |la Direccion Intercambio de informacién del sequimiento del SGC
3. |Auditor/a Lider informes de Auditor/a ias

|

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

Dependencia o Institucion;

Comité Nacional de Innovacion de Calidad  Seguimiento, mejoras y actualizaciones del SGC

8. FUNCIONES DEL PUESTO ]

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefale con una (X) 1a

frecuencia.con gue debe realizarlas. Ocas.  Diaro Sem
| : I
Funcién Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su ambite de influencia. X
{Que hace) ‘ |
1. | Finalidad | Para asegurar la implementacion del SGC en su Instituto Tecnolégico Descentralizado
(Para gue lo hace). g
I
| — Proponer y aplicar las directrices que permitan un mejor desarrollo en I ‘ ‘
(Que hace) implementacion del SGC. X
2.
Finalidad | ] .
(Para que lo hace), | Para la mejora continua.
Funcién Acudir a las reuniones convocadas por la Direccién de Institutos |
(Que hace) Tecnolégicos Descentralizados. X
3
Finalidad | _ .
(Para que Io hace), | A fin d& mantener retroalimentacion.
I —— Participar en forma activa en el establecimiento y revisién periédica de '
‘ 4 | iGue hace) la Politica y Objetivos de la calidad. = ‘ X
' = M / |
g e
EXES A 7 AP
L ‘



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Ancle los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimisnto de los objetivos del puesto: enunciando el
| nmbredetpuastu.elareaalaquepertmamyelmaﬁwporel que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Comité Nacional de Innovacién y Calidad Fslétg:cnes de Comunicacion del seguimiento del
2. | Representante de la Direccion Intercambio de informacion del seguimiento del SGC
3. Auditor/a Lider Informes de Auditorias
L

—
| 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u crganismos con los que tisne mayos contacio para el logro de objetivos.

. Dependencia o Institucion: Hntluq:
[
| - . i ,
1. | Comite Nacional de Innovacion de Calidad
Ll

Seguimiento, mejoras y actualizaciones del SGC

|E FUNCIONES DEL PUESTO |

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

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

fracuancia con que debe reallzarlas. s Wk i e
| i z a e = re e i ¢ | I
Funcién | Ejercer el liderazgo efectivo y participativo en su ambito de influencia. X
(Que hace)
b !
| Finalidad Para asegurar la implementacién del SGC en su Instituto Tecnologico Descentralizado
| | {Para que lo hace).
Funcion Proponer y aplicar las directrices que permitan un mejor desarrollo en la | | ‘
(Que hace) implementacion del SGC. X
z. |
Finalidad [ - 4
(Para que o hace). | T 212 1a mejora continua. |
Funcién ‘Acudir a las reuniones convocadas por la Direccion de Institutos| | 1
| (Que hace) Tecnolbgicos Descentralizados. % ‘
3. |
Finalidad . B
{Fara gue lo hace). A fin de mantener retroalimentacion.

| 8, | E‘E:'::‘W} la Politica y Objetivos de la calidad.

[ ‘ Participar en forma activa en el establecimiento y revision periddica de ‘ ‘ | ‘ %
= X
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