Finalidad

{Para que lo hace).

Para asegurarse de gue el sistema de gestion se realiza de acuerdo a estos.

i | Autorizar y asegurar la disponibilidad de recursos en los Institutos
Funcién 6ai D i i )
(Que hace) Tecnolégicos Descentralizados.
i |
Finalidad Afi _ . - _ |
(Para que lo hace), | 7 TN d& contar con lo necesario para la implementacion y mejora continua del SGC.

X
)

Funcién Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y compromisos establecidos al X
(Que hace) interior de las revisiones por la Direccion. |
& —l —
Finalidad | . L
(Para que lo hace), | Con el objeto de dar cumplimiento a la Norma 1SO.

L | h : ]
Funcién Llevar a cabo las revisiones por la direccidn del SGC de su Instituto. X
(Que hace)

T | -
Finalidad { : : .
| (Para que lo hace), Para realizar verificaciones del estado del SGC.
L

' Funcién | Asistir a las Revisiones por la Direccién de ITD’s de Multisitios X

{Que hace)
8. -

Finalidad ; ;

(Para que o hiace). Para presentar mejoras de avances del SGC de su Instituto.

Eincidn Establecer las responsabilidades y autoridades de su personal y

(Oia hace) asegurar gue son comunicadas e implementadas en su Instituto. X
9

Finalidad - o

(Para que lo hace). A fin de gue todo el perscnal tenga conocimiento de sus actividades.

. Funcion bsieny ; = . . ‘

(Que hacs) Dirigir y supervisar las reuniones que se realicen en su Instituto. | X |
10
Finalidad T
(Pard tre i Fiscl. Para fomentar la difusion del SGC.
Funcién Verificar el cumplimiento de los requisitos del cliente establecidos en la X
(Que hace) norma SO 8001 y declarados en el manual del SGC. ‘
11 - :
Finalidad ; . s :
(Para que lo hace), Con el objeto de cumplir con el servicio ofrecido.
«n | Funcion Evaluar el SGC en los Institutos Tecnologicos Descentralizados, en
(Que hace) cuanto a Ia operacio uimiento e impleme tar:mndel SGC.
| <P //P s siially
e P (7 H

"?
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_

Finalidad

{Para que lo hace). Para la mejor continua.

Definir ylo apoyar en el levantamiento e implementacion de las

iG . i i £
‘ :.:(;t::'h;cej \Acciones preventivas y correctivas al SGC v verificar y/o apoyar su X ‘
4 cumplimiento a través de su Comité de Calidad. | _
Finalidad I
(Para que lo hace), A fin de dar cumplimiento de la Norma ISO.
L
! B Establecer los mecanismos de comunicacion interma con  los | | |
integrantes del Comité Nacional de Innovacion y Calidad y en los X
(Que hace) 3 ? .
'k Institutos Tecnolégicos Descentralizados.
Finalidad ; :
(Para que lo hace). Para difundir el SGC.
i | =
ANALISIS DE VARIABLES:
Margque con una (X) las
8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones  que su
JE puasto requiere
4 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o
" | similares. =
2 i Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccion variable.
. |Realiza trabajo en el gue maneja_una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X
orden para su futura localizacion. _
4 | Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X
" cometer errores costosos. : _
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones v/ procedimientos los
__ | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. : _
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o
" |interpretar.
- | Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades. definir ¥ 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 trabajo | X
|7 | de terceros. )

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto,

101 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el (itimo grade de estudios requerido para desaroliar &l puesto

] : : Preparatoria o
i Primaria | ‘ 2 . Secundaria | 3. Tacnica |
Carrera Profesional no . Carrera profesional ‘
4. terminada ( 2 afios) i terminada x ‘ 8. Fostgrado A
I Licenciatura o carreras afines: Rama de ingenieria
8. Area de especialidad requerida: Areas administrativas o ingenieria

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

¢ Durante cuanto tiempo?




1. | Ejercicio profesional o docente 5 anos

| 10.2.1 Experiencia ¢ habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puests,

Espec
Indusin:

que los equipos de oficing,

Equipo de computo

I 10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

. Peso aproximado: aproximada;

T. iNa‘F\

|I 10.4 PERIODO DE INCORFPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ;Cuénto tiempo " [
normal para que el trabajador lo conozca ,1,{;::2‘1?05 2 mes

sea satisfactorio? | b

10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Reglamentacién y lineamientos del sistema de educacion tecnolégica
Modelo Educativo siglo XX

Normas ISO aplicables a la institucion

PIID

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

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

T E%EEDRTAWENTG = Respeta y hac:_e 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 institucion.

+ Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error U omision en
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo y |a 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.
= 3e pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe preguntarse \}\
¢gue puedo hacer para ayudar a esa persona”? : =
_ TRABAJO En| " F‘artit_:ipa con entusiasmn en &l grupo y sorfci_ta_opini:ir_a de los miembros de su equipo
| 3. EQUIPO = Mantiene expgctatwas ;:-usrltwas. Salicitar opinio del grupo. Crea buen clima dentro de
0 con actifudes proactivas.

y :

7P



miembros.

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

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen Yy reputacién 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 |
debe, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de |a mejor manera,

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

4 | coMPROMISO . T?ng; ;Snmpmmisas con los objetivos que se le pautan y trabajs para el logro de los

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

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

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

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

Transmite claramente la vision de la dependencia y orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos,
* Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta comprometido e

identificado con al vision y los objetivos de la dependencia.

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

» Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los

1. |Liderazgo mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la X
colaboracion y confianza, para que trabaje en un clima agradable de
manera sinergica, y con orientacion al consejo grupal.

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

* Es imparcial y oportuno cuando debe sefalar y corregir deficiencias

en el desempefic de los miembros de su equipo de trabajo.

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

= Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor
respuesta estrategica.

Pensamiento * Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o ¥

Estratégico reemplazario por otro.

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

= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores
y/lo competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o
| potenciales. _ ) -
* Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién,
considerando los requerimientos del usuaric el cual otorga un
3 Crientacion al servicio. % |
" |cliente * Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del
servicio, asi como de sus proveedores.
L * _Prioriza la relagién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios
1 3 =
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inmediatos u ocasionales.

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

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

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

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

= Promueve la participacién y la generacién de ideas innovadoras y
creativas entre sus colaboradores.

= Capacita y prepara a su gente para responder répidamente a las
situaciones inesperadas ¢ de cambio.

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

4 | Iniciativa

::%gi“EIONES: TOMA DE Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers

% Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela

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

% Eaplicarjuicio._cuandn 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, por o
’ que requiere aplicar su juicio personal "
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos ¥
| practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerio.
5. Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus ¥

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

1. | Las decisiones solo afectan a SU propio puesto

2. |Las &ec&siones afectan a terceros en cuestion de refrasos, retrabajos, nmdiﬂcaa;:iunas. entre ofros.

3. E Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea, X
4. Las decisiones impactan ins. resultados del area. _
[ 5 Las decisiones impactan signiﬂcativameﬁte los resultados def Gobierno, _ )

10.5.5 INICIATIVA: | Margque con una (X} el o los recuadros que correspondan:

. |& puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

2. Exige sugerir euentua[me-nte metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
% ] Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. -

4, El puesto tie-;ua como parte esencial, la creacidn de nuevos sisternas, métodos, procedimientos, entre otros.

S El puesto es dedicado a labores deﬁcreacién de formas, métodos, entre Dtros.. _
L&LMEMWSEEEEﬁEFTES Y Conocimiento del SGC, organizacién

'11. RESPONSABILIDADES |

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

‘Manejo de dinero:
1. | En efectivo No aplica I

Motivo por el que lo maneja:

{ 2. | Cheques al portador MNo aplica

L




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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los hienag oficiales que usa para el :iesempeﬁa de su trabajo, de acuerdo al
feas Siguients cuadre, si np corresponde anote: No aplica |

T
| 1. | Maobiliario: Mo aplica
| 2. | Equipo de computa: No aplica
| 3. | Automavil: No aplica
Telefonia: :
* | (Radio, celular, teléfono fio) | NO @Plica J

5. | Documentos e informacion: Frocedimientos, manual, anexos y documentos de referencia del SGC

8. | Otros (especifique); Mo aplica |

'11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

1. Directa | 1

Representante de la Direccién

2 | Indirecta | Mo aplica |

'12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje

De pie (sin caminar) 5 I oy,
2 Caminando 10 ‘ o
3. Sentado 85 % |
4 .ﬁ;.gachanduse constantemente: 0 a |
100.00 % I
'FIRMAS Y VALIDACIONES: ]

Nombre del entrevistadaor: Maria Fabicla Rics Ruiz

l

E. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
| Firma: Firma:
i b . : ; ' Nombre |
Nombre: | Claudia Andrdmaca Araujo Gélvez 'y cargo:
13.1. 14.1
| Fecha: | | Fecha: |




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: J
I [ ]
41 NOMBRAMIENTO: 'Representante de la Direccion
‘4.2 ';3;‘;%% FUNGIONAL BeL Representante de la Direccién
143 [SCABIEICAGION ea Directivo cobico:
| . | [ {marque la opcion correcta) |
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 46 | JORNADA: :
. 30 horas |40 homsﬂ‘
4.7 Eg;‘éﬁ%llz?&m A n?i.ERE Ac s Libramiento Tecnoldgico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8  POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.
1
4.9 ‘ PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccion General ‘

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto ¥ tuzl es el beneficio gué se logra)

Mantener informada a la Direccién General de la forma de los resultados de Ia implementacion del SGC y de
cualquier necesidad de mejora.

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto &l centro, amiba el puesto de su Jefela Inmediata ¥ abajo |a gente que depende de usted)

| Direccion General

b

‘ Auditoria Lider

PR



7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: _
{Anote los contactos con los cuales tene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando &l
nombre del puesto, el drea a la que perienace vy el motive por &l gue tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Direccién General Comunicacién del seguimiento del SGC
2. |Controlador/a de Documentos Actualizaciones de revisiones del SGC
3. |Auditor/a Lider Planeacién de las actividades de Auditor/a ia

| 7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Ancte |as dependencias u organismos con los que tiene miayor contacto para & logro de objetivos.

Dependencia o Institucién:

Seguimiento, mejoras y actualizaciones del SGC

1; | Comité Nacional de Innovacion de Calidad

' 8. FUNCIONES DEL PUESTO |

Para ol cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con gque debe realizarias. Oc== Disfio. Sem.  Mens:

7% |

Funcié Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
(Que ,.'::LE} procesos necesarios para el SGC en el Instituto. ‘ X
1.
Finalidad Afi ; d ’ g —_—
(Para que lo hacs). in de que funcione de manera adecuada el Sistema
[ e Todas aguellas que le sean asignadas de acuerdo a la Norma JSD‘ | ‘ ]
ful.iE hac&} gﬂﬂ1 = x
2.
::;';?:332 lo hace) Para dar cumplimiento a la misma.
' |
Funcién ' Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los | |
e i : - X
(Que hace) requisitos del cliente en todos los niveles del Instituto ‘
3, |
f;‘;f;’ﬂig lo hace). | CON €l proposito de conocer a los compromisos con el alumno.
' — Asistir y participar en todas las reuniones y actos del SGC internos y ‘
:&'3: ﬁ;ue} externos de los ITD’s de Multisitios, ‘ X
i |
Finalidad firi d . y A 86
(Para que lo hace), | A Tin de establecer monitorear la implementacion d G
L

2 ﬁ&ﬂﬁsﬁsm&



Documentar todos los procesos, mejoras y avances de la

Funcién X ‘
{Que hace) implementacién y desarrollo del SGC |
5 | 1
Finalidad ' e
‘ (Pars qus lo hacs). A fin de dar cumplimiento a la norma I1SO
| Funcién ‘ Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el | X |
(Que hace) programa de trabajo
|6
insiidad Para |a implementacién y mejora continua del SGC
| (Para gue lo hace), |
| =i}
] I . : e |
Funcién Mantener informado al Director/a General sobre el cumplimiento y X
(Que hace) mejoras de los indicadores de calidad del SGC | | |
T |
Mty Con el propésitc de que la direccién tenga conocimiento de los avances
(Para que lo hace). g
= -
Funcién Participar en la administracion de los recursos asignados para la X
{Que hace) implementacién y mejora continua del SGC
8. —
Finahickad Con el objeto de contar con lo necesario para el funcionamiento del Sistema
(Para gue lo hace). )
aiisian Coordinar y supervisar la capacitacién continua de todo el personal
(@ ce acerca del SGC | X ‘
[ 2 |
Finalidad i )
(Para que I hace), Para mantener actualizado al personal medular en el sistema ‘
Funcién | Coordinar las reuniones que se realicen en el Instituto Tecnoldgico ‘ % ‘ ‘
(Que hace) |
10 |
Finalidad Para fomentar la difusion de resultados del SGC, el establecimiento de la cultura de
(Para que lo hace). ' calidad y la realizacién de la evaluacion de los avances en su ambito de influencia.
T Apoyar en la definicion de las acciones correctivas y acciones | ]
I{é’m face) preventivas y asegurar que el personal afectado dé seguimiento v X
” cumplimiento a las acciones derivadas de cada una de ellas :
pimisgsioi Con el prop6sito de cumplir con los requisitos de la norma : \
(Para que lo hace). ’ [




12

— Establecer los mecanismos de comunicacion interna con los |
(Que hace)  Integrantes del Comité de Innovacién y Calidad del Instituto |

x ]

Finalidad |

(Para que I6 hace). | Para poder hacer practica el flujo de informacién

MﬂISIS DE VARIABLES:

8.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) Iaj
u

opciones que s
puesio reguiers
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, enfrega, acomoda, tramitacion, captura o
" | similares.
| 2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad v precision o redacsitn variable. X
3 Realiza trabajo en el q'ue maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantenar an
~__ | orden para su futura localizacion. _
4 Realiza trabaje que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
' | cometer errores costosos. 5
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los | X%
__ | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. f i
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ¥a que mangja situaciones dificiles de entender o
| interpretar.
| 2 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidadas, definir y poner en |
' | practica soluciones con ellos, _
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
g Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar e n'ahajb

de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requenmientos ideales para el puesto,

10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

F’repara:tnria 0

1. Primaria | 2. Secundaria 3 Téenica ‘
Carrera Profesional no Carrera profesional | ‘

| terminada ( 2 afios) % | S A 8. Postgrado |

T Licenciatura o carreras afines: Cualguiera

8. Area de especialidad requerida: J

10.2 EXPERIENCIA:

Expernencia en:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

& Durante cuanto tiempo?

Una Subdireccion del instituto y Conocer el SGC | 6 meses

10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de equipos para desempefar el puesto,

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

Equipo de computa

—

Distancia
____aproximada:

_ Paso aproximado:

Frecuencia:




1 N |

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

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

normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio [ & uanoﬂs 1 mes

sea satisfactorio? et =
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

Administracion

OFFICE

| Sistema de Gestion de Calidad
| Modelo Educativo
 PIID

.

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comportamientos esperados:

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

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

impulsa entre sus companeres una cultura acorde con los fines colectivos,
1. E%ggOFeTAMIENTO * 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 recrienten, 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 & cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas,
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre coriesia 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, como se siente. Y debe preguntarse
f= ¢que puedo hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
! *= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del
‘ grupo con actitudes proactivas.
* Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo ¥ la cooperacion enire sus
miembros.
5 TRABAJO EN| *» Anima y motiva & los demas. Sabe reccnocer en el seno del grupo el mérito de otros
© |EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, Iz colaboracion prestada, haciéndoles
‘ sentirse importantes dentro del grupo.
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo a
terceros. Afronta los problemas gue plantee el grupo para resolver los conflictos que’:&
L | presenten, esto en beneficio del propioc grupo. _ \
| = Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
4. COMPROMISG 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
[ | involuniaria )
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Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los |

mismos.

Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable

por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los cbjetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

1. |Liderazgo

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

Comportamientos esperados:

Transmite claramente la vision de la dependencia ¥ orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta comprometido e |
identificado con al visién y los objetivos de la dependencia,

Desarrolla tecnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en linea con las estrategias de la dependencia. |
Contribuye al desarrollo de su grupc a través de su compromiso
personal, y cfrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
mismos de su equipe alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracion y confianza, para que trabaje en un clima agradable de
manera sinergica, y con orientacion al consejo grupal.

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

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

2. | Empowerment

responsabilidades personales.

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

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

equipo. ‘

Define claramente objetivos de desempeno y asigna ! ‘

Aprovecha la diversidad del equipo.

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

3 Pensamiento
" |Estratégico

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

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

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

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

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

Orientacion a
Resultados

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

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

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

ctia con velocidad y sentido de wrgencia ante situaciones que|
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= Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la

requieren dar respuesta anticipada al entorno. ‘ ‘ ‘
eficiencia.

E}%g‘;lDHES: TOMA DE Margque con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalments toma decisiones sencillas ¥ repetitivas con base en directrices claras de su Jefals

"2 Generalments toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no requiere de %
' aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas Y 5& las presentz a su Jefelz

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

4 Generalmente toma decisiones gue requisren ia aplicacién de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos ¥
) practicos, para penderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo. . N
5 Toma practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones ne requieren ser ratificadas por su Jefe/s.
e con una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

e Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros,
3 Las decisiones afactan los resultados del departamento o area. X
4 Las decisiones impactan los resulftados del rea,
i 5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiemo, |
10.5.5 INICIATIVA: Margue con una (X) el o los recuadros que correspondan;

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su frabajo A

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

1

2

3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
_4

8

| El puesto es dedicado a lzbores de creacidn de formas, métodos, entre otros,

]
10.6 ~ OBSERVACIONES Y| ikt : -

'11. RESPONSABILIDADES

|11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncis la informacion en los siguientes recuadros, si no corasponde anoie: No aplica

Manejo de dinero: 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 | No aplica

oficiales, entre otros) g
|11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempedio de su trabajo, de acuerdo all

siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
%, |Mc:hj!ian'u: No aplica \q\
2. | Equipo de computo: No aplica -
|3. Automavil; Mo aplica - A

. = g W
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Telafonia; ' |
+ (Radio, celular, teléfono fijo) O @Plica

3. | Documentos e informacion: | Procedimientos, manual, anexos y documentos de referencia del SGC

6. | Otros (especifique): Mo aplica |

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mandao:

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

F, | Directs 2 Auditor/a ias internas, Control de documentos

2. | Indirecta Mo aplica '

| 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: | Porcentaje de a jomada diaria, |
Porcentaje de la jomada de manera cotidiana,

| —

3 | De pie (sin caminar) 7] |
2. Caminando 20 % “
}3. Sentado | 75 [ 9%

4, Agachandose constantemente: | 0 S
B [10000% |

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Maria Fabiola Rios Ruiz

|13, Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato: ]
Firma: Firma: _

Nombre: IAIejandro Gonzalez Lavenant { RD ;’l 2{;’;‘:_ | Claudia Andrémaca Araujo Galvez / Director/a General
131, 114.1 ]
Fecha: | | Fecha:

2% Ty




| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: I

4.1 | NOMBRAMIENTO: Auditor/a Lider

R P il Auditor/a de Calidad

= - |

4.3 E'L',‘&ngfé?mm" 8K Especializado 44 CODIGO:

{margue la opcién correcta)
4.5 | NIVEL SALARIAL: X 46 |JORNADA:
| 30 horas 40 horas

47 Eg;déﬁ%ﬁtcm D?ﬁERE A: A | Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

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

49 PUESTO AL QUE REPORTA: | Auditor/a Lider |
s I

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevements el objetivo o razdn por ja cual existe su puesto y cual es el benaficio qué se logra)

Conduce Auditorias internas de acuerde al calendario y elabora informes que, con claridad, indiquen la
extension de la conformidad con los requisitas especificados, sefialando las areas de conformidad, de no
conformidad y las oportunidades para la mejora.

|
6. ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, ariba el puesto de su Jefela Inmadiato ¥ abajo la gente que depende de usted)

Auditorfa lider




| 7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cusles tiene mayor relacién dentro de la dependencia para &l cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &
nombre del puesto, el area a la que pertenece vy el mofivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto [ Area : Motivo:

o Planeacién de las actividades de Auditor/a ia
1. |R : " . ;
FREsEnane de lo Bastuon calificacién de Auditor/a es

2. | Direccion General Informe de hallazgos de las Auditor/a ias
‘3. | Auditores/as Internos Integracion de los hallazgos de Auditor/a ias
‘4. Duefos de procesos Auditado

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

Dependencia o institucion:

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) 1a
frecuencia con gue debe realizarias. Ocas: “Diato:. | Sam-  Mens

| Funeién
(Que hace)

1., pP——

Finalidad
(Para que lo hace).

Participar en la preparacion del calendario de Auditorias internas.

Con la finalidad de programarlas de manera adecuada.

Llevar a cabo la preparacién inicial y la investigacion de las reas o |

Funcion procesos que seran auditados, incluyendo los factores de influencia X

(Que hace) internos y externos.
2.

Finalidad . ; o : -

(Para que lo hacs) A fin contar con la informacién necesaria para la Auditoria.

— Preparar las listas de verificacién de manera que cubran el alcance i %‘
% | (Que hace) y los objetivos de las Auditorias.

G ,‘ﬁ . | » /2/



| Finalidad
| {Para que lo haca).

Con el propaésito de que la Auditoria se realice de acuerdo a lo esperado.

I -
‘ Ejecutar las Auditorias internas incluyendo las entrevistas y el |
Funcién examen de documentos, registros y productos, que sean necesarios X
{Que hace) y pertinentes.
4. | |
Blorssson A fin de verificar el cumplimiento del sistema de gestién de calidad institucional
| | (Para que 1o hace). e plimiento del sis e gestion de calidad institucional.
|
— Preparar los informes de Auditoria con los hallazgos vy, cuando sea [ ] '
FHngEn necesario, la solicitudes de accion correctiva *
| (Que hace) : l
| 5. | |
| Finalidad ; ;
| (Para que o hace). Para que se le den las soluciones pertinentes ‘
Funcién Participar en las reuniones de trabajo del grupo de Auditores/as X
| {Que hace) internos, incluyendo cursos y talleres. ‘
8.
Finalidad

Con el objeto de mejorar el proceso de Auditorias internas.

(Para que lo hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

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

puesto requiere

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

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

5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materales que debe mantener en
~ | orden para su futura localizacion. ]
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continue de

| " cometer errores costosos. -
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los

cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. A
& 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 necasidades, definir y poner en
© | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnaldgico. ‘
Realiza basicamente trabajo dt; direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
i da_tercems. ]
10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto _ [
10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto \\QN
. , [ ; FPreparatoria o |
1. | Primaria 2 Secundaria 3. ‘ Técriios |
Carrera Profesional no Carrera profesional ‘
6 terminada ( 2 afios) X 3. terminada 8. | Fosgracs

L i
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7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢ Durante cuanto tiempo?
Haber laborade en el Tecnologico Superior de Lagos
de Moreno y conocer su SGC

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

Especifiqgue los equipos
industriales,

de oficing,

de seguridad, entre otros: Equipo de computo

! 10.3 Requisitos Fisicos;

iElpuustu exige:

Esfuerzo fisico:

E; , Cuantos
normal para que & & tmes ‘
sea satisfactorio? meses? _
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:

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

REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracion
OFFICE
Sistema de Gestion de Calidad

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

= Tiene el compromiso y responsabilidad en e! manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitados de la gestion
del gobierno.
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines colectivos,
[ 1. E%ESDRTAMJENTO * 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
y las buenas costumbres.
* Respeta las normas vy valores de la institucion.
» Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en

términos de valores, buenas précticas o buenas costumnbres. \\\\
= Servir 2 los demas con el deseo vy la seguridad de querer hacerlo.
SERVICIO D " Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son |
2, CALIDAD planteadas.
* Es paciente y muestra siempre curtesla }:ﬂn sus compaferos y clientes., aun en y
situgciones complejas.
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* Atfience perscnalmente a clientes, para mantener |a viz de comuNICacion abierta.
+ Se pone en el lugar del otro; qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse
4que puedo hacer para ayudar a esa persona?

' TRABAJO EN
EQUIPO

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

* Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen c¢lima dentro del
grupo con actitudes proactivas.

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

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

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

4. | COMPROMISC

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

* Llas consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, 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, |
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

11053 COMPETENCIAS
' DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Capacidad de|”

analisis

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefo optimo del puesto ¥ margue 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 otras

areas de la institucién.

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

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y

establece relaciones. X

= ldentifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

= Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, gue
permiten explicar o resolver problemas numeéricos.

FPensamiento

'*= Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes

cumulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la resolucion de
los problemas en el menor tiempo posible.

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

= Se preocupa por la bisqueda y capacitacion propia y segln el caso
también de &rea en el uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aguella X

concsptual informacion que requiera de un analisis profundo.

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

= Visualiza rapidamente la informacion 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.
I “_\_,_,-
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* Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obstaculos que le exigen mayores
esfuerzos.

* Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accidn y cumplimiento, a pesar de los cambios |
imprevistos, los objetivos propuestos,

= Mantiene su predisposicion y actitud positiva y la transmite a su '
la Tolerancia a la equipc de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se X
" | presion enfrentan limites muye estrictos de tiempo v alta exigencia en los
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 profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo
_y dedicacién. __ | | |
* Organiza el manejo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo ‘ ‘
de la mejor forma posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actla en
| consecuencia. |
* Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos;
establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones
4. | Organizacioén adecuadas de personal y recursos. X
* Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas
que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del
cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
* Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacién,
‘ como cronogramas, archivos, graficas, para organizar el trabajo y
. hacer su seguimiento. |
' g:%ls:‘;sIDNEE: TOMA DE Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto reguiere |
i | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefe/a | |
2 Ge_nera_imqnte toma decisiones basandose en politicas yio pmnad]fnientos-, por lo que generalmente no reguiere de | ¥ |
i aplicar juicic. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta 2 su Jefe/a 1
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
5 que requiere aplicar su juicio personal _
4 Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios conocimienios tedricos y i
: practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerlo, A |
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se rafieren a la determinacion de politicas, sus ‘
i decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefels.

llaﬁql:m con una {X) h_npc_tﬁ:i que m_ai:_pr qpuliha lo que su puesto requiere 3

Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

Las decisiones afectan ios resultados del departamento o &rea.

Las decisiones impactan los resuliados del area.

| %
2.
3.
4.
5,

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiamo.

10.5.5 INICIATIVA: Marque con una (X) el o los recuadros gue comespondan:

El puesto exige sdlo |a iniciativa normal a todo trabajo

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

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

El puesto tiene como parte esencial, a creacitn de nuevos sistemas, mémgips. procedimientos, entre otros.

P o e



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

émﬂﬁnisngnﬂssggﬁgﬁﬁs Y Conocimiento del SGC, organizacién

li" RESPONSABILIDADES

11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie |a informacian en los sigu.ientes recuadros, si no corresponde anote: No aplic

2 |

- Motivo por el que Jo maneja:
1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: !Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
siguiente cuadro, sl no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
|
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: Mo aplica
Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo) | NO aplica

5. | Documentos e informacién: | Informes de Auditor/a ias, notas de Auditor/a ias

6. | Otros (especifique): Mo aplica

' 11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

11

Directa Auditor/a ias internas

Indirecta Mo aplica

] 12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Porcentaje

_ De pie (sin caminar) 5 Y
. 2. Caminanda 20 %
3. Sentado 75 -%
i 4. Agachandose constantemente: o i
- 100.00 % |
FIRMAS Y VALIDACIONES: K
Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rios Ruiz \}\

'13. Entrevistado: | 14. Jefela inmediato: N




';rma: Firma:

| Nombre: | Maria Lucia Guzman Padilla / Auditorfa Lider _rgg‘;? Alejandro Gonzélez Lavenant / RD
13.1, i 14.1
Fecha: | Fecha:

| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

| 2. DIRECCION GENERAL: | Direccién General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO: Controlador/a de documentos

NOMBRE FUNCIONAL DEL

42 | oUEsTO: Controlador/a de documentos del SGC
CLASIFICACION DEL T '
43 | puesToO: Especializado 44 CODIGO:

4.5 |NIVEL SALARIAL: 4.6 |JORNADA:

(marque la opeion correcta)

30 horas :

| 40 horas

|
|
47 |REES o Area: | Libramiento Tecnolégico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes

4.8 POBLACION/ CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal.

49 |PUESTO AL QUE REPORTA: | Auditor/a Lider

|
3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Ancte brevemente el objetive o razon por la cual existe su puesto v cual es el beneficio qué se logra)

Controlar los documentos y registros requeridos del SGC, para prevenir el uso no intencionado de documentos

obsoletos, asi como difundir las actualizaciones los mismos.

Funsnmsmn:
Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato y abajo la gente gue depends de usted)
Representante dela |
Dirireceion
................................. |
Controladoria de Doctos. - PUESTOD

o TP Pn fr T o



¥ RELAG!DNES_ DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetives del puesto; enunciando al
nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. ‘ Representante de la Direccién ' Control de los documentos
— == -
‘2. | Direccién General Informe de hallazgos de las Auditorias ‘
3. ‘ Duefios de procesos Actualizacion de los documentos ‘

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

Dependencia o Institucién:

‘1. | Institutos Tecnologicos Superiores Intercambiar informacién, proyectos de mejora

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para ol cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES rpecUENGIA

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo senale con una (X) la
fracuencia con que debe realizarlas. Ocas.  Diaro, Sem. | Mens:

Consultar en el portal del SGC y actualizar los cambios de la
documentacion con los usuarios. X ‘

Funcién
(Que hace)

Finalidad

| (Para que lo hace), Con el fin de trabajar bajo la revisién vigente ‘

| I Comunicar los cambios, mejoras, modificaciones de los documentos ‘
féiu: hace) al representante o responsable de cada proceso ylo areas X

5 afectadas, asi como al Representante de la Direccion del Instituto.
Finalidad :
(Para que lohase): | Para que ellos a su vez lo comuniguen a su personal.
Funcibn Integrar y actualizar las carpetas con la documentacién del SGC | | ‘
{Que hace) vigente para el personal directivo. X

3 | >

Finalidad ; = '
(Fara que lo hace). | ©ON €l objeto de contar con la documentacién adecuada.

L

o - 1 ’ B, / '
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’7 Funcion

Cumplir con lo aplicable en lo indicado en sus responsabilidades
mencionadas en el procedimiento para el control de los documentos

| ]

(Que hace) ‘ y el procedimiento para el control de los registros. X ‘ ‘
4 | | |
li S
‘ | i hace), | A fin de dar cumplimiento a la Norma. ‘
|
! | | ‘ ;
| Funcian ; ‘ i
(Giie haco) Realizar la entrega de documentos a las areas que lo soliciten ‘ X ‘
& !
Finalidad |
| (Para que o hace), | CON €l objeto de atender las necesidades de los solicitantes.
! Funcién Autorizar la impresién de documentos controlados del SGC. | |
[ (Que hace)
6.

| f;';?:gig Io hacs), A fin de mantener el control adecuado.

ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una (X) las |
9.1 NATURALEZA DEL TRABA.OQ: opciones gue sU
3 puesto requiere
1 | Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o
© | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad ¥ precision o redaccion variable. p. 4
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X |
__|orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencitn 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 procedimientss los X
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios. _
5 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 tecnalégico. ‘
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dingir y controlar el trabajo |
|7 | deterceros.
10. PERFIL DEL PUESTO: N
| Describa los requerimientos ideales para el puesto. '
[11‘.},1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar &l puesto
e T | . |
| 1 Primaria 2. | Secundaria [ Pl:Epgr‘atona o |
| Técnica :
! | !
Carrera  Profesional no I ‘ Carrera profesional ‘
‘ 4 terminada ( 2 afios) o terminada X 6. Prsigrado
i

; A
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I
A Licenciatura o carreras afines: Cualquier licenciatura

8. Area de especialidad requerida:

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

Experiencizien: ¢, Durante cudnto iempa?
Haber laborado en el Tecnolégico Superior de Lagos '
de Moreno y conocer su SGC I

| 10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el usc o mansjo de equipos para desempefar el puesto.

Espedifigue los equipos de o a, :
industriales, de seguridad, entre otros: Equipe de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Peso aproximado:

| 10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este pueslo, ; Cuanto tiempo se co | : _
normal para que el frabajador lo conozea y su ;{ig:n;ns 1 mes [
sea satisfactorio? = |
10.5 COMPETENCIAS LABORALES: |
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos ¥ normativos indispensaﬁras para el desempefo
REQUERIDOS: de sus funciones.

Administracian
OFFICE
Sistema de Gestion de Calidad

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

| COMPORTAMIENTO

1. ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en pu]i_ticask\\
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales [~
‘ y las buenas costumbres. ' A
| * Respeta |las normas y valores de |z institucion,
= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error U omision en
| terminos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y |a seguridad de querer hacerlo.
2 SERVICIO DE = Afience a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le son
‘ CALIDAD planieadas. .
| Esr aciepte y muestra siempre cortgsia con sus compafieros y clientes., aun en
D (APE 35 £ 2
= : // ;/_7%\-



situaciones complejas. -|
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.

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

| TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

4, | COMPROMISD

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

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

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

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsabile
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

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

Comportamientos esperados;

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras
areas de la institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica v
establece relaciones. X
Identifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos 2 su
consideracion,

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resclver problemas numéricos.

Pensamiento
conceptual

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cumulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyendo con ello 2 la resolucién de |
los problemas en el menor tiempo posible.
Es un referente dentro del area en que labora a la hora de la
elaboracion y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo
la informacion trabajada per los demés para su presentacion.
Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia ¥ segun el caso |
también de area en el uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella K\"‘“x

n

informacion que requiera de un andlisis profundo.

Propone herramientas para que la informacién sea compartida por
toda la institucién, y en especial por aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los |
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

Visualiza rapidamente la informacion principal de la secundaria, y
desarrella nueva informacién gue sorprende por su gran adecuacién | | |

s FIT



y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajando. | ]

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

* Actua 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
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en gque se
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 lcgro de la tarea y manteniendo la calidad
deseada.

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

Tolerancia a la
presion

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

* Tiene claridad respecto de las metas de su area y cargo y actla en
consecuencia.

* Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos;
eslablece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones
adecuadas de personal y recursos.

4. | Organizacion * Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas &
que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del
cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
* Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacion,
como cronogramas, archives, graficas, para organizar el trabajo y
| hacer su seguimiento. ‘ | |
a%gélﬂﬂﬁs: TOMA Be Marque con una (X) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere 4‘
y Generalmente toma decisiones sencillas v repetitivas con base en directrices claras de su Jefefa
o Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o pruuedimientns, por lo que generaimente no requiere da X
___ | aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes ciaros desarrolla alternativas y se |as presenta a su Jefe/a :
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo
e qué requiere aplicar su juicio personal _ _
4 Generalmente toma decisionas que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplics conocimientos tedricos y
' practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases claras para hacerdo. I ]

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

Marque con una (X} Ia opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

: Las decisiones solo afectan a su prapio pussto
2, Las decisicnes afectan a terceros en cuestién de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
| 3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea. * %%:,\‘\
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:
| | i = : £ o
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a togo trabajo B f

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

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

2

3

4. |El puesto tiene come parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos. entre ofros.
5

E! puesto es dedicado a labores de ereacion de formas, metodos, entre otros.

1
IE EBRHWERisﬂ&BSSSEE‘;EEFTES L Conocimiento del SGC, organizacion

1. RESPONSABILIDADES

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

<Y Motivo por el que lo maneja:
1. | En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador Mo aplica

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

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

siguiente cuadro. si no correspende anote: No aplica

I | _

1. | Mobiliario: Mo aplica

2. | Equipo de computo: Mo aplica

3. | Automovil: No aplica |
: Telefonia:

(Radio, celular, teléfono fijo)

No aplica ‘

s

Documentos e informacién: | Procedimientos, manuales, anexos, documentos de referencia del SGC

o

Otros {especifiqua): Mo aplica

11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

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

No. De personas:

[ ‘Directa Mo aplica

2 |Indirecta No aplica . |

|12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

121 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jomada diaria,
Porcentaje de la jornada de manera cotidiana,

Porcentaje

1. | De pie (sin caminar) 5 | %

2. | Caminando 20 ‘ % ‘\\\§
‘ 3. I Sentado 5 b
. 4, ! Agachandose constantemente: 0 %
L 100.00 %

| FIRMAS Y VALIDACIONES:

as PR w L T




%

_—

Nombre del entrevistador:

Maria Fabiola Rios Ruiz

__13. Entrevistado:

14. Jefela inmediato:

| Firma: _ | Firma: |
. | Rangel Chavez José Guadalupe / Controlador | Nombre | . .
Nombre: e DocirEntia y cargo: Alejandro Gonzalez Lavenant / RD
13.1. 14.1
Facha: Fecha:

S
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

2. DIRECCION GENERAL: | Direccidn General

3. DIRECCION DE AREA: | No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

‘4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMERAMIENTO: Facilitador/a

NOMBRE FUNCIOMAL DEL
4.2 PUESTO: Facilitador/a del SGC

CLASIFICACION DEL e : :
4.3 PUESTO: Especializado 4.4 | CODIGO: | No aplica ‘

_ | | (marque la opcién correcta) |
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 46 |JORNADA: T
| 30 horas 40 horas

a7 | Egg'éﬁ'éam = o?iish: LA | Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes ‘
4.8 | POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreno, Jal. |

49 ' PUESTO AL QUE REPORTA: Auditor/a Lider

3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objefivo o razdn por la cual existe su puesta y cual es el bensficio qué se logra)

registros cuando surjan dudas y vigilar el sequimiento correcto de sus procedimientos.

Contribuir a la adecuada implementacion del SGC, brindando apoyo a los usuarios de los documentos o

6. ORGANIGRAMA.
FAnnte SuU puesto al centro, arriba el puesto de su Jefela Inmediato y abajo Ja gente que dependa de wsted)

. Representantedela
Facilitador/a < PUESTO |
l s P A | .f:?
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando &l
nombre del puesto, el drea a fa que perenece ¥ el motivo por el que tiene este contacta)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Puesto / ﬁu'ga 2

Comité de Innovacion y Calidad Reuniones y seguimiento del SGC

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

ﬂepandancia 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

frecuencia con que debe realizarias. e S S e
Funcién Ejercer liderazgo y conocimiento sobre el SGC, en especial sobre X
(Que hace) los procedimientos operativos del proceso estrategico a su cargo ‘
e -
F;Z?;izi: lo hace). | A fin de ejercer adecuadamente como facilitador
=T 'Apoyar en la imparticion de cursos y actividades que se generen |
{é‘u: '!:’:GE] durante el proceso de Certificacion. X ‘ ‘
2 |
F;gf;igﬂg lo hace), | Para el logro de los objetivos.
Eibi Supervisar que se estén llevando a cabo de manera correcta el
{533 :ace} seguimiento de los procedimientos operativos gue estén dentro del ‘ X
i proceso estratégico a su cargo.
;ﬁ,’;ﬂizzg o hace), | A fin de que funcione de manera adecuada el SGC.
| Proponer reuniones periddicas con el personal que tenga | I |
Funcién ‘actividades del procedimiento estratégico que esté a su cargo, para X
(Que hace) | revisar la operacion de los mismos.
. 1 | | [ q\k
;‘,gf:gﬁg lo hace). | CoN objeto de llevar un control continuo.
|

' | Funcion Informar en las reuniones de Comité de Innovacion y Calidad los /4/
| - | (Que hace) resultadus de las revisicnes periodicas que haga en relacién a la |

SV 7 R




operacion del SGC. ' | [
| . ]

' | Finalidad

(Para que io hace) | A fin de contar con retroalimentacién.

Funcion Definir acciones en su dmbito de competencia dentro de |a DITD. X ‘
(Que hace) |

.6_ !
Finalidad

| (Para que lo hace). Para operar, mantener y mejorar el SGC
|

ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

2. |Realiza trabajos de registro yio reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccisn variable.

5 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en 4‘
" | orden para su futura localizacién. :

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

cometer efrores costosos.

5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio procedimientos los | X
| cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

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

interpretar. __

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir v poner en X

practica soluciones con ellos.

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

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

9. de tercerqs.

'10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
| 10.1 ESCOLARIDAD: | Margue con una (X) el Gitimo grade de estudios requerido para desarroliar el puesto

! | :
1. Primaria 2 ‘ Secundaria | < ?;if‘?gtuna ?
Carmrera Profesional no | Carrera profesional | | [
| 4. terminada ( 2 afios) ‘ * terminada X & | Pt gl
I 1
b Licenciatura o carreras afines: | Cualguier licenciatura
| 8. Area de especialidad requerida:

110.2 EXPERIENCIA:
Experiancia en: £ Durante cuanto iempo?
Haber laborado en el Tecnolégico Superior de Lagos | & e
| de Moreno y conocer su SGC

) . “_':;:_ - & | A :
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Indique la experiencia minima requerida para el desempafio del pussto

1.




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

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

Equipo de computo

10.2 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Al Frecuencia:

(s Digrio Sem.  Mens.

Esfuerzo Rgsicu: Peso aproximadao:

& Cuantos
| meses? 1 mes J
|_1 0.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS | Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones,

Administracién
OFFICE
Sistema de Gestion de Calidad de 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 y los resultados de la gestion
del gobierno.

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

1 E%ET}DRT‘&‘M'ENTO = Respeta y hac:_e respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en pnli_tir;as y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales |
vy las buenas costumbres,

* Respeta las normas y valores de la institucién,

+ Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisidn en
terminos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.

Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacero.
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 vy clientes., aun en

; CALIDAD situaciones complejas.

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

= Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe pregunta
¢.Qué puedo hacer para ayudar a esa persona? _ _ W

* 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,

5 TRABAJO EN| = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipc ¥ la cooperacion entre sus

’ EQUIPO miembros.

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

miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciendoles
(i sentirse importantes dentro del gr

upo. e J
”" J&:’;:) : o W% s ///;2_/%’\



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

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

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

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable
por el logro de 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 vy soluciones.

110.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

analisis

Capacidad de |

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:

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras
areas de la institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacion relevante, la organiza de forma sistematica y
establece relaciones. X
Identifica relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resclver problemas numéricos.

| Pensamiento
conceptual

Visualiza répidamente la informacién principal de la secundaria, y

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cUmulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyende con ello a la resolucion de
los problemas en el menor tiempo posible.

Es un referente dentroc del 4rea en que labora a la hora de |a
elaboracion y presentacion final de proyectos importantes, reuniendo
la informacion trabajada por los demas para su presentacion.

Se preocupa por la busqueda y capacitacion propia y seqgun el caso
tambien de area en &l uso de herramientas novedosas que colaboren
con el manejo mas rapido y mejor de datos, variables y toda aquella X
informacién que requiera de un analisis profundo.

Propone herramientas para que la informacion sea compartida por
toda la institucion, y en especial por aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los ‘

mismos. parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

desarrolla nueva informacién que sorprende por su gran adecuacién
y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajande.

Tolerancia a |la
presién

Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al
mismo tiempo problemas u obsticulos que le exigen mayores |
esfuerzos. N
Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accion y cumplimiento, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos. X
Mantiene su predisposicién y actitud positiva y la transmite a su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muye estrictos de tiempo v alta exigencia en los
resultados,

Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad I

9 s ‘@
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' | de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad |
deseada.

* Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo
y dedicacién.

* Organiza el manejo del 4rea de manera efectiva, utilizando el tiempo
de la mejor forma posible.
* Tiene claridad respecto de las metas de su area ¥ cargo y actia en
consecuencia.
= Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos;
establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones |
Organizacién adecuadas de personal y recursos.
* Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o tablas
que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto del
_ cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de planificacién,
como cronogramas, archivos, graficas, para organizar el trabajo y
[ | hacer su seguimiento.

|1n,5.4 TOMA DE

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

T

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

2.

'Ganeraln_ﬂenta toma decisiones basandose en politicas yio procedimientos, por lo que generalmente no réu::ufers de
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas ¥ 5& las presenta a su Jefela

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

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

ue can una (X) la opcion que mejor describa lo que su pussto requiere

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefela.

Toma practicamente todas las decisiones de su &rea, salvo las gue se refieren a la determinacitn de politicas, sus _

1. Las decisiones solo afectan 2 su propio puesto

2: Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, ratrabajas,. modificaciones, entre otros. -

; Las decisiones afectan los resultados del departamento o aréa.

4, Las decisiones impactan los resultados del area. .
|‘_5 Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobiama.

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

1 El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

| 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su n'ahaj;:

3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre ntn::-s. para varios puestos. -

4, El p-uestu tiene como parte eﬂencial,.la creacion de nuevos sistemas, metodos, procedimientos, entre ofros,

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

. .

!éﬂmmmsnwggﬁgﬁgﬁs Y| Conocimiento del SGC, organizacion

:11. RESPONSABILIDADES




|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) |

: Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdo al
11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES: siguiente cuadro, si no corresponde anote; No aplica

1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: Mo aplica
3. | Automovil: No aplica
|, | Telefonia: : gl
% | (Radio, celular, teléfono fip) | NO @Plica

5. | Documentos e informacian: | No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

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

No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:

1 Directa No aplica

2. llndirecta Mo aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

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

% |Eﬁe pie (sin caminar) m

2 | Caminando 20 Y ‘
3, Sentado i 75 £
4 | #;gacha ndose constantemente: ! g %

100.00 % ,

FIRMAS ¥ VALIDACIONES: I

Nombre del entrevistador: | Maria Fabiola Rics Ruiz |

13. Entrevistado: 14. Jefe/a inmediato:
| Firma: ) Firma: |
|
| Nombre: | Algjandro Gonzélez Lavenant / RD ':2;;':_ Claudia Andrémaca Araujo Gélvez | Director/a General
157, | 14.1 '
| Fecha: Fecha:

ns &/ %( |
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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

4.8

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
41 | NOMBRAMIENTO:
[ NOMBRE FUNCIONAL DEL
| 4.2 PUESTO: Vocal del SGC
4§ |EREECAION M Especializado 44 | CODIGO: | No aplica
4 I (rmarque |3 opcitn corrects)
4.5 | NIVEL SALARIAL: No aplica 4.6 | JORNADA: —
[ | 30 horas 40 horas
4.7 Eg;‘;ﬁ';ﬁm A 0351&.: EX Libramiento Tecnologico # 5000, Col. Portugalejo de los Romanes
4.8 |POBLACION / CIUDAD: Lagos de Moreng, Jal.
PUESTO AL QUE REPORTA: Auditor/a Lider

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

Definir acciones en su ambito de competencia dentro de su Instituto Tecnologico para operar, mantener y
mejorar el SGC

6. ORGANIGRAMA:
(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe/a Inmediato v sbajo la gente gue depende da usted)

iy

| Representante de la

Vocal < PUESTO




7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la cependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto: enunciando el
nombre del puesto, el drea a la que peranece y &l motivo por el que tiane este contacto)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

| Fuaesito /| Ares oo

1. | Comité de Innovacién y Calidad Reuniones y seguimiento del SGC

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

Dependencia o Institucién: Motivo:

i

8. FUNCIONES DEL PUESTO |

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

QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale eon una (X) la
pcuenciacon gue debe realizarlas. Oz, Diano. Sem.  Mens _

Eundibin Participar en el establecimiento, implementacion y mantenimiento
(Que hace) de los procesos necesarios para el SGC. | X

1s
Finalidad e
(Para que lo hace), | ~@r@ dar cumplimiente a la Norma 1SO

=5 Funcién Informar a la Direccion General sobre el desempefio del SGC y de ‘
(Que hace) cualquier necesidad de mejora. ¥

2 — : _
Finalidad o :
(Para que lo hace). Para el fortalecimiento del mismo.

B —— Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los |

I ari . i :

(Que hace) requisitos del cliente en todos los niveles de su Instituto. X ‘ |

3,
Finalidad . . ) " .
(Para que lo hace), A fin de que el personal conozca su participacion en |a satisfaccion del cliente. \\}\
o Asistir y participar en todas las reuniones y actos del SGC que le o
(Que hace) sean asignados por su Director/a. | X

4.
Finalidad ;
(Para que lo hace). | Para fortalecer el SGC.

ANALISIS DE VARIABLES: |
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9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X) las

opciones  que 5U
puesto requisre
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 ¥ precisidn o redaccidn variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en
| orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencian y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de
" cometer errores costosos.
5 Realiza trabaje para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X
|7 | cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
5 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de anaiisis, ¥a que maneja situaciones dificiles de entender o
© | interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entendar sus necesidades, definir v poner en
|~ | practica soluciones con elios, o]
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecncldgico.
| Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
[
{10. PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para ef puesto.

10.1 ESCOLARIDAD: | Marque con una (X) el titimo grado de estudios requerido para desarolar ol puesto

. ; Preparatoria o
p Primaria 2, Secundaria 3 Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional ‘
‘. terminada ( 2 afios) S. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Cualquier licenciatura
8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA:

! Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

¢ Durante cuanto tiempo?

Haber laborado en el Tecnologico Superior de Lagos

de Moreno y conocer su SGC 8 meses

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

Especifigue los equipos de oficing

ales, de seguridad, entre ofros: Equipo de computo

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia
aproximada:

Frecuencia:

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

'—wd . == / /



Cuando ingresa a este puesto, ;Cuanto tiempo se considera

nomal para que el trabajador lo conozca v su desempedio KB

& Cuantos {

1 mes

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

_REQLIERIDDS: | de sus funciones.

Administracion
QFFICE
| Sistema de Gestion de Calidad de la Institucién

I 10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

l:mnpurtaml_m!os esperados:

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

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

del gobierno,

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

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

E%ESGRTAMEENTD " Respeta_ ¥ hacg: respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas ¥
normas institucionales, orientadas a desempeniarse en las buenas practicas profesionales
y las buenas costumbres,

* Respeta las normas y valores de la institucion.

* Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisidn 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.
2 SERVICIO DE| = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus companeros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener Iz via de comunicacion abierta.
« Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere. cémo se siente. Y debe preguntarse
{Que puedo hacer para ayudar a esa persona? )
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipa
* 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 equioo 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
" |EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los
demas. crear espiritu de equipo. Defience 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. f -
* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que*

cebo, 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 compromiscs 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 &I, siendo responsable
por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

I | esforzandose por mejorar continuamenge y pqrticipa aportando ideas v soluciones.
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DEL PUESTO

Capacidad
analisis

| 10.5.3 COMPETENCIAS

de

Cefina las 4 competencias de mayor

Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras
areas de la institucion.

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

Recopila informacién relevante, la organiza de forma sistematica
y establece relaciones.

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

Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que
permiten explicar o resolver problemas numeéricos.

Pensamiento

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes
cumulos de informacion, estableciendo relaciones complejas pero
expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la resolucian
de los problemas en el menor tiempo posible.

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

Se preocupa por la busgueda y capacitacién propia y segun el
caso también de area en el uso de herramientas novedosas que
colaboren con el manejo méas répido y mejor de datos, variables v
toda aquella informacion que requiera de un analisis profundo.
Propone herramientas para que la informacion sea compartida
por toda la institucién, y en especial por aquellos involucrados
directamente en el proyecto en curso, para gue tedos respeten los
mismos parametros, y asi evita la duplicacién de tareas o la
generacion e informaciones contradictorias.

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.

2,
conceptual
3 Tolerancia
© | presion

a

la

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

Actua 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
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en gue se
enfrentan limites muye estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados.

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

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

| S |

relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto ¥ margue con una
{X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Comportamientos esperados:

%\J/



* Organiza el manejo del area de manera efectiva, utilizando el
tiempo de la mejor forma posible.
= Tiene claridad respecto de las metas de su ares y cargo y actua

EN consecuencia,
* Estipula las acciones necesarias, para cumplir con sus objetivos; |
establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones
4. |Oiganizassn adecuadas de personal y recursos. 13 _ X
* Documenta lo pactado sobre metas y objetivos en matrices o
tablas que le permiten realizar un seguimiento riguroso respecto
del cumplimiento de los mismos en tiempo y forma.
= Utiliza correctamente herramientas e instrumentos de
planificacién, como cronogramas,  archivos, graficas, para|
organizar el trabajo y hacer su seguimiento.
| EI%EPI;IONES: TOMA e Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiers
1. | Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su Jefela |
2. .Gapem_lmgnte toma decisiones basandose en politicas yio pmc&dimiantus. por lo que generaimente no requiere de X
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su Jefe/a
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas 'wn procedimientos o decisiones previas, por lo
E que requiere aplicar su juicio personal
; 4 Generalmente toma decisiones que requieren la a_plic:acic‘m de juicio ademas de amplios conocimientos tedricos v
Sz practicos, para ponderar muchas variables a interaccidén con pocas bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de politicas, sus

decisiones no requieren ser ratificadas por su Jefe/a,
ue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1 Las decisiones solo afectan a su propio pussto

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

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

4 Las decisiones impactan los resultados del drea.

5 Las decisiones im[:;éman 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

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

¥ Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. ) p s

4 El puesto tiene como parte esencial, la creacidn ::Ié: nuevos sistemas, _rnétodns, pmnedimienﬁs, entre ofros.

_fa El puesto es dedicado a labores de (;reaciﬁn de formas, metodos, entre otros. .|
l%msﬂgfssggf‘:gﬂis i Conocimiento del SGC, organizacion \?’\&\

11. RESPONSABILIDADES

| 11.1 RESPONSAEILIDAD EN VALORES: E' Enuncie la informacidn en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica | ﬁ

Manejo dedinero:
1.. | En efectivo | No aplica

Motivo por el que lo maneja:

7
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|2. Cheques al portador | No aplica
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Formas valoradas(v.gr. vales
3. |de gasoiina, recibos
oficiales, entre otros)

No aplica

'11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales gue usa para el desempefio de su trabajo, de acuerdﬂ?‘

| siguiente cuadro. si no corresponde ancte: No aplica

1. | Mobiliario; No aplica
2. |Equipo de computo: Mo aplica
| 3. | Automavil; Mo aplica
Telefonia: "
{ (Radio. celular, teléfono fiip) | VO @Plica
5. | Documentos e informacisn: | No aplica '
6. | Otros (especifique): Mo aplica

Directa

No. De personas:

11.3 RESPONSAEILIDAD EN SUPERVISION:
Linea de mando:

No aplica

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

2

Indirecta

No aplica

12. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO | | |

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

De pie (sin caminar)

Porcentaje de la jomada diaria.

Porcentaje
5 %

i 1
2 Caminando -fU %
E Sentado ?_5 | % |
4, Agachandose constantementa: (@ %
. 100.00 %

'FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Maria Fabiola Rios Ruiz

14. Jefela inmediato:

}Lﬂ, Entrevistado:

I Firma: Firma:
| Nombre: | Algjandro Gonzalez Lavenant ! RD ;:g:"rgﬁ Claudia Andromaca Araujo Gélvez | Director/a General

13.1.
| Fecha:

= b
14.1 \
| Fecha: - |
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8. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de cambio | 12 de Agosto 2011

Area de planeacitn Se elimina el puesto de psicdlogo del area.

Se elimina el puesto de Analista Especializado.

Se agrega el puesto de Jefe/a de Oficina de Calidad.

Se agrega el puesto de Capturista (Coordinader de

| actividades Extracurriculares),

P b

Area Académica | 1. Se agrega el puesto de psicélogo y se modifican sus
funciones.
2. Se agrega el puesto de Analista Especializado.

Area de Administracidn 1. Se elimina el puesto de Jefela de Oficina de Servicios
Generales.

2. Se agrega el puesto de Jefela de Departamento de
Mantznimiento v Servicios Generales.

3. Se elimina el puesto de Jefe/a de Division Administrativa.

4. Los puestos de apoyo que estaban a cargo del Jefe/a de
Division Administrativa se cambian al Jefela de
Mantenimiento v Servicios Generales,

5. Se cambia el puesto de Secretaria de Departamento a
Secretaria de Subdireccicn,

6. Se cambia el puesto de Capturista (Encargado de

___ Computo} por Analista Especializado.

Tabla “7.1 Relacion con dreas 7. Se modifica esta tabla en las descripciones que tenian

internas” relacion con los puestos eliminados, asi como en las

descripciones gue tienen relacién con los puestos que se

agregan Nuevos.

Vocabulario 1. Se agrega lenguaje incluyente.
|

/
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9. AUTORIZACION

AL CALCE RUBRICAN LOS INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DIRECTIVA:

REPRESENTANTES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
TITULAR
ING. JOSE ANTONIO GLORIA MORALES
SECRETARIO DE EDUCACION EN EL ESTADO DE JALISCO y
PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
SUPLENTE
MTRO. JUAN CARLOS FLORES MIRAMONTES
DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR DEL ESTADO DE JALISCO

//z@ s (L/

TITULAR
LIC. GILDARDO GOMEZ VERONICA
COORDINADOR DE EMSSyT DE LA SEJ
SUPLENTE
ING. JOSE ASUNCION DELGADILLO CORNEJO
DIRECTOR DE ITS'S DEL ESTADO DE JALISCO

A




REPRESENTANTES DEL SECTOR PRODUCTIVO

ING. GILDARDO GUERRA GOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE JACOME

rﬂj"/f

ING. FRANCISCO JAVIER GUERRA MARQUEZ
DIRECTOR GENERAL DE MANUFACTURAS METALICAS DEL BAJIO

POR EL ITS DE LAGOS DE MORENO

M.l. CLAUDIA ANDROMACA ARAUJO GALVEZ
DIRECTORA GENERAL




INVITADO

TITULAR
L.E. MARTIN J. GUADALUPE MENDOZA LOPEZ
SECRETARIO DE FINANZAS
SUPLENTE
LIC. LUCIA MARTIN MENA

SECRETARIO TECNICO
LIC. ALEJANDRO GONZALEZ LAVENANT
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