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2. introducción

El manual de puestos documenta la información ordenada y específica sobre la ubicación, descripción de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y características que subsisten en cada puesto, para desempeñarlo de la mejor forma.

El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y selección con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio público resulte ser idónea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institución enfrenta en la atención de las demandas sociales planteadas por la ciudadanía y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

· Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las líneas de autoridad de los servidores públicos en sus distintos niveles.

· Establecer  una descripción clara y concisa del puesto para que el servidor público tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones.

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

· Adecuar las políticas de selección de personal, inducción al puesto y capacitación  de personal.

· Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaría, dependencia u organismo.

· Servir como medio de integración y orientación de personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación al puesto asignado.

· Ubicar a los servidores públicos en los puestos adecuados.

· Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempeño de los servidores públicos.

4. gobierno.


La presente administración se ha planteado cinco compromisos básicos en los que habrá de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos cinco compromisos son:

· Promover un desarrollo humano para todos los jaliscienses.

· Impulsar el Estado con oportunidades para todos.

· Consolidar un desarrollo regional equilibrado y sustentable.

· Asumir junto con la sociedad un combate frontal a la delincuencia.

· Garantizar un ejercicio de gobierno cercano y transparente.

Para avanzar hacia este rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario asegurar que los avances y progresos que van alcanzándose en todos los frentes no se pierdan; crear las instancias, mecanismos y fórmulas para consolidar experiencias y capitalizar aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo sostenido y auténtico progreso ascendente; bajo los siguientes principios, compromisos y fines:

	Principios

	1. Una gestión compartida
	11. Desarrollo regional efectivo

	2. La corresponsabilidad en los quehaceres comunes
	12. Municipios fuertes

	3. Un gobierno innovador, promotor y sensible
	13. Desterrar la impunidad

	4. Un gobierno que informe
	14. Enriquecer su capital social

	5. Una administración profesional y honesta
	15. Alcanzar una productividad social y estructural

	6. Políticas públicas pertinentes
	16. Lograr la sustentabilidad del desarrollo

	7. La equidad social
	17. Impulsar un mejor modelo federalista

	8. Una sociedad incluyente y una convivencia plural
	18. Lograr una economía equilibrada y diversificada

	9. Un desarrollo con calidad
	19. Aprovechar las oportunidades de un mundo abierto y competitivo

	10. Un Jalisco más descentralizado
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Director General de INFEJAL

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	PERSONAL DIRECTIVO
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	29
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 HORAS
	40 HORAS 

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Presidente Junta de Gobierno


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Planear, normar, dirigir, controlar y evaluar la aplicación del programa estatal de construcción habilitación, mantenimiento y equipamiento de inmuebles e instalaciones destinadas al servicio educativo en el Estado.
Vigilar la administración del ejercicio y aplicación transparente del presupuesto destinado a este rubro y dirigir los esfuerzos del organismo al cumplimiento de su misión y visión, bajo la normatividad establecida en la ley de creación del INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Director Administrativo

Dirección Administrativa
	Proponer, aplicar y vigilar el cumplimiento de las políticas normas y procedimientos para la administración de los recursos humanos, financieros y materiales.

	2.
	Director de Obras

Dirección de Obras
	Proponer, vigilar y aplicar la normatividad técnica concerniente a la construcción, rehabilitación y mantenimiento de espacios educativos.

	3.
	Director de Planeación 

Dirección de Planeación 
	Elaborar y mantener actualizado, el programa anual de obras, en coordinación con las unidades del INFEJAL, y las diversas instancias educativas, así como con los ayuntamientos de la entidad.

	4.
	Dirección de Costos y Presupuestos

Dirección de Costos y Presupuestos
	Formular y publicar las convocatorias para los concursos de acciones constructivas, de rehabilitación y mantenimiento, de acuerdo al programa anual de obras y de conformidad a la legislación y normatividad vigente y aplicable en estas materias.

Llevar a cabo los procesos de adjudicación y contratación de obras concernientes en los rubros de inversión.

	5.
	Director Jurídico

Director Jurídica
	Cuidar el cumplimiento de las normas y especificaciones legales, aplicables al funcionamiento del INFEJAL así como compilar las disposiciones legales vigentes.

	6.
	Director deTtecnologías de la Información
Dirección de Tecnologías de la Información
	Articular los sistemas de información con los sistemas de otras dependencias y organismos públicos para la eficiencia de procesos y comunicación.


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de  Planeación, Administración y Finanzas
	Asistir a la junta de gobierno para ver los avances y acuerdos que se dan en el Instituto .

	2.
	Secretaría de Educación
	Asistir a la junta de gobierno para ver los avances y acuerdos que se dan en el Instituto 

	3.
	Secretaría de Infraestructura y Obra Pública
	Asistir a la junta de gobierno para ver los avances y acuerdos que se dan en el  Instituto 

	4.
	Contraloría del Estado
	Asistir a la junta de gobierno para ver los avances y acuerdos que se dan en el  Instituto 

	5.
	Auditoria Superior del Estado de Jalisco
	Asistir a la junta de gobierno para ver los avances y acuerdos que se dan en el Instituto

	6.
	Instituto Nacional de Infraestructura Fisica Educativa
	Asistir a la junta de gobierno para ver los avances y acuerdos que se dan en el  Instituto 

	7.
	Municipios
	Celebrar convenios y acuerdos de colaboración.


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Planear y dirigir la estrategia técnica y administrativa del INFEJAL, que lo lleve al logro de su misión, visión y objetivos establecidos. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para permitir que el Organismo cumpla con las expectativas de la sociedad y del Gobierno del Estado en cuanto a la construcción, equipamiento y remodelación de los espacios educativos que el Estado necesita.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Celebrar convenios y acuerdos de colaboración, contratos y actos jurídicos que sean indispensables para el cumplimiento de los objetivos del Organismo, con instancias públicas federales, estatales y municipales, organismos públicos descentralizados e instancias privadas, dedicados a la educación. 
	
	
	
	X

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para garantizar que se den las acciones encaminadas a realizar la infraestructura educativa que la sociedad demanda con transparencia y sujeción a las leyes y reglamentos que rigen el quehacer del INFEJAL.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Celebrar convenios y acuerdos de colaboración en de Infraestructura y apoyo financiero. 
	
	
	
	X

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar obras que sean viables y susceptibles, que respondan a la demanda de la sociedad de contar con más y mejores espacios educativos, optimizando los recursos asignados.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Efectuar el seguimiento de la operación de los programas y proyectos del Organismo en el Programa general de obra. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evaluar los avances y resultados del programa anual de obra, la utilización eficiente de los recursos y aplicar acciones correctivas que permitan el logro y cobertura del mismo a tiempo y con la calidad requerida.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Efectuar el control estratégico de los procesos operativos internos para la ejecución del programa general de obra. 
	X
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para diseñar y optimizar procesos constructivos que garanticen seguridad, rapidez y economía. Para asegurar que los procesos internos se realizan en un marco de eficiencia y transparencia.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Celebrar convenios de colaboración para recibir recursos de programas federales administrados por el INIFED 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para optimizar los recursos, incrementar la cobertura y aplicarlos en aquellos programas que tengan mayor impacto o prioridad en la población, reflejando con ello, exactitud y transparencia del gasto realizado.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Vigilar la correcta administración de los recursos financieros y autorizar todos los cheques emitidos que cubren los compromisos contraídos por el Organismo. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para asegurar la transparencia y la correcta aplicación del recurso asignado al Organismo.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Definir y vigilar la implementación de los cambios estructurales de organización y de operación del INFEJAL y su documentación en manuales, instructivos y reglamentos para que sean aprobados por la Junta de Gobierno. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de salvaguardar la organización estructural de acuerdo a los objetivos planteados, aumentar la eficiencia y rentabilidad de las áreas y evitar desfasamientos con el presupuesto anual designado para la operación cotidiana.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Impulsar y aprobar la modernización de los sistemas de información del Organismo que agilicen la toma de decisiones y la presentación de los informes requeridos por la Junta de Gobierno, Secretaría de Educación y Gobierno del Estado. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para hacer eficiente las áreas y cumplir en tiempo y forma con la presentación de avances y resultados de la operación del INFEJAL ante las autoridades competentes, así como dar cumplimiento a la ley de transparencia pública y su reglamento de informar a la ciudadanía

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Atender las inquietudes y necesidades de la ciudadanía y de los ayuntamientos que a través de la Secretaría de Educación se canalizan, producto de los programas estatales Lunes Municipal, Lunes Comunitario y PACE (programa de acción comunitaria estatal), así como situaciones de contingencia. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para brindar los servicios de apoyo requeridos por otras instancias y por la sociedad en general con la disposición y eficiencia que se merecen.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Verificar la adecuada atención y respuesta a las observaciones hechas por los organismos auditores de los procesos del INFEJAL., en el tiempo y forma establecidos. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de aclarar las observaciones emitidas y retroalimentar a la Junta de Gobierno de las medidas correctivas que al respecto se aplicaron.


	12
	Función 

(Que hace) 
	Presentar a la Junta de Gobierno los programas anuales de inversión, proyectos, planes de trabajo, presupuesto e informes y estados financieros que reflejen la situación y funcionalidad del Organismo. 
	X
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para validar a través de su autorización el quehacer institucional e informar con ello a las autoridades gubernamentales y a la ciudadanía en general de los resultados logrados por el INFEJAL.


	13
	Función 

(Que hace) 
	Formular e instrumentar estrategias para la ejecución de los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobierno, e informar de su cumplimiento. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar cumplimiento cabal a lo determinado por la ley de creación del INFEJAL., de mantener informada a la Junta de Gobierno, quien regula la operación del organismo y vela por sus intereses.


	14
	Función 

(Que hace) 
	Evaluar la operatividad cotidiana del Organismo y el cumplimiento del programa anual de construcción, rehabilitación y mantenimiento de espacios educativos. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir con su función de dirección del Organismo, guiándolo al cumplimiento de su misión y logro de su  visión, posicionándolo positivamente en su entorno social y político.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.

	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

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

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	X

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	X

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	X

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	X

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	X
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil, Arquitecto, carreras a fin de la construcción

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Construcción de Inmuebles
	5 años

	2.
	Nivel Gerencial en construcción de inmuebles
	5 años

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	4


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Técnicas constructivas.

Administración de proceso de obra.

Presupuesto de gasto gubernamental. 

Marco jurídico de la obra. 

Normas y Especificaciones para Estudios, Proyectos, Construcción e Instalaciones del INIFED


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Orienta a la acción de sus grupos en la dirección necesaria para el logro de sus objetivos.

· Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento  y retroalimentación sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos integrantes de cada grupo.

· Tiene energía y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demás, logrando que su gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energía.

· Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales e individuales de desarrollo.

· Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problemáticos, mejorando sensiblemente su actuación.
	x
	
	

	2.
	Empowerment
	· Define claramente los objetivos de desempeño asignando las responsabilidades personales  y de equipo que correspondan.

· Proporciona dirección a los equipos, no solo mediante la definición de la misión, sino también a través de su ejemplo y de su acción personal.

· Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor añadido superior en el negocio.

· Cumple la función de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las consecuencias de los resultados en todos los involucrados.

· Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los demás.
	x
	
	

	3.
	Pensamiento Estratégico
	· Comprende rápidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organización.

· Analiza profunda y velozmente la información para identificar la mejor respuesta estratégica.

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

· Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones restrictivas.
· Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
	x
	
	

	4.
	Relaciones Públicas
	· Establece rápida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas.

· Logra la cooperación de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales actores de los ámbitos de su interés.

· Genera vínculos positivos orientados a imponer la imagen de la organización, y a lograr los resultados que se requieran.
· Es referente interno y externo en temas vinculados a la comunicación con la comunidad, en situaciones tanto vitales como de crisis.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	x

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	x


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	Laptop, PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, Celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	10
	Administrativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	ARQ. JOSUE LOMELI RODRIGUEZ
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image5.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Particular

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo Secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00103

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	14
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 Horas
	40 Horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Realizar actividades secretariales, atención al Director General, personal interno, Junta de Gobierno y Público en general con eficiencia y eficacia para brindar un excelente servicio al INFEJAL

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Administración
	Organizar y preparar la información para las Juntas. Recibir y tramitar llamadas telefónicas de personal de la institución, de público en general.

	2.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Organizar y preparar la información para las Juntas. Recibir y tramitar llamadas telefónicas de personal de la institución, de público en general.

	3.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Planeación y Programas
	Organizar y preparar la información para las Juntas. Recibir y tramitar llamadas telefónicas de personal de la institución, de público en general.

	4.
	Secretaria de Dirección

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Organizar y preparar la información para las Juntas. Recibir y tramitar llamadas telefónicas de personal de la institución, de público en general.

	5.
	Secretaria de Dirección

Coordinación Jurídica
	Organizar y preparar la información para las Juntas. Recibir y tramitar llamadas telefónicas de personal de la institución, de público en general.

	6.
	Coordinador de Informática

Coordinación de informática
	Organizar y preparar la información para las Juntas. Recibir y tramitar llamadas telefónicas de personal de la institución, de público en general.


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaría de Administración
	Agendar reuniones con el Secretario de Administración y/o Directores de Generales.

	2.
	Secretaría de Educación
	Agendar reuniones con el Secretario de Educación y/o Directores de Generales.

	3.
	Contraloría del Estado
	Agendar reuniones con el Contralor y/o Directores de Generales.

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar la agenda de la Dirección General: giras, audiencias, reuniones, eventos y acuerdos específicos.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar la distribución del tiempo del Director General, en su enlace con funcionarios internos y externos, instituciones y público en general, para el cumplimiento de los objetivos del INFEJAL.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a toda persona interna o externa que acude o llama a Dirección General por asuntos diversos propios de la operación del INFEJAL y/o del despacho del Director. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar respuesta a todos los asuntos, peticiones o necesidades y éstas sean resueltas con la mayor eficiencia posible.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar y preparar la información para las Juntas de Gobierno. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con toda la información necesaria para el desarrollo de la Junta de Gobierno.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Gestionar todas las acciones que le sean requeridas, derivadas de las reuniones convocadas por Dirección General. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar el seguimiento que Dirección General debe hacer a cada caso acordado en las reuniones.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en el seguimiento a instrucciones derivadas por Dirección General a las diferentes áreas del INFEJAL. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de ayudar en las múltiples actividades de la Dirección General.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistirá el Director General, contando con la información necesaria del municipio, evento, escuela y obra a asistir. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar la información que pudiera requerir el Director general y evitar cualquier contingencia al respecto.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar las actividades del personal dependiente directo de la Dirección General. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para lograr el óptimo desarrollo de las funciones de apoyo a Dirección General.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Contabilidad, o carrera a fines a la administración pública.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente de Dirección
	1 año

	2.
	Gestión de documentos
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 mes


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de equipo de cómputo, mecanografía, lectura y redacción, archivo, manejo de conmutador, atención a Público en general.



	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas
	· Se siente cómodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.

· Soluciona fácilmente las variables que se le presentan en cualquier situación, dando un resultado  óptimo. 
· Tiene la capacidad para manejar varias situaciones  a  la  vez.
	x
	
	

	2.
	Redacción
	· Redacta teniendo consciencia del entorno en que se maneja la información.

· Busca en su redacción congruencia y entendimiento, empleando una correcta expresión gramatical. 
· Maneja razonablemente  el lenguaje escrito.
	
	x
	

	3.
	Relaciones Interpersonales
	· Establece adecuadas relaciones contrarias y complejas de personas.

· Logra apoyo y cooperación de las personas necesarias, de acuerdo con los objetivos establecidos y para el manejo de la información. 
· Logra relacionarse cordial y abiertamente con personas que no conoce.
	
	x
	

	4.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	Si

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	ARQ. JOSUE LOMELI RODRIGUEZ

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Privada

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo Secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00104

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	13
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Realizar actividades secretariales, atención al Director General, personal interno y Público en general con eficiencia y eficacia.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el organismo
	Recibir y turnar llamadas telefónicas del personal del Organismo, del público en general, de dependencias u organismos públicos o privados, estableciendo citas para audiencias, entrevistando personalmente y en su caso, canalizando o derivando los asuntos a las diferentes áreas para su atención, informando de ello al Director General.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaría de Educación
	Recibir información, registrando en Lotus la fecha, día y hora, y confirmando todas aquellas reuniones, citas y compromisos en coordinación con el Director General.

	2.
	Secretaría de Administración
	Recibir información, registrando en Lotus la fecha, día y hora, y confirmando todas aquellas reuniones, citas y compromisos en coordinación con el Director General.

	3.
	Contraloría del Estado.
	Recibir información, registrando en Lotus la fecha, día y hora, y confirmando todas aquellas reuniones, citas y compromisos en coordinación con el Director General.

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a toda persona interna o externa que acude o llama a Dirección General por asuntos diversos propios de la operación del INFEJAL o del despacho del Director General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para apoyar en los asuntos, peticiones o necesidades de una manera personalizada, con eficiencia y prontitud.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Tramitar la autorización de Dirección General en oficios, cheques, contratos, órdenes de trabajo etc., de las distintas áreas del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que sea recabada la firma del Director General en aquellos oficios o documentos que se generan en este Organismo y que así se requieran.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Manejar la agenda del Director General: giras, reuniones, audiencias, eventos y acuerdos específicos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar un control de todas las actividades que realiza el  Director General dentro y fuera del Organismo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Programar y atender reuniones o eventos convocados por la Dirección General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las reuniones o eventos llevados a cabo por Dirección General, se realicen con la mayor organización y eficiencia, así como brindar buen trato, amabilidad y atención a las personas que asisten a dichas reuniones.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Entregar al Director General los oficios y/o memorándums escritos y dirigidos a él. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener informado al Director General oportunamente y esperar su Vo.Bo., autorización o instrucciones de derivación del caso.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los oficios de comisión y viáticos y su comprobación, del Director General y de su Chofer, que por conceptos de supervisión de Obra, giras y eventos tenga que realizar salidas al interior del Estado u otros Estados de la República. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar el control de las comisiones efectuadas así como de los gastos de viáticos generados por Dirección General.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	X
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Contabilidad, o carreras a fin de la Administración Pública

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente de Dirección
	1 año

	2.
	Control de Archivo
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 mes


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Computación, Ortografía, lectura y redacción, manejo de conmutador, conocimientos administrativos y contables, archivo, etc.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.

· Es metódico y sistemático en su actuar.

· Verifica el avance en las tareas encomendadas. 
· Tiene capacidad para la improvisación.
	x
	
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Establece rápida y efectivamente relaciones.

· Otorga instrucciones precisas con el propósito de  dar orientación. 
· Logra la cooperación de personas necesarias para lograr los objetivos.
	x
	
	

	4.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Responsable de Oficialía de Partes

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo Secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00105

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	14
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Recibir y distribuir en tiempo y forma la documentación sustantiva de entrada y salida, de conformidad con el manual de procedimientos, manteniendo absoluta discrecionalidad de los asuntos encomendados.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Administración
	Entregando y recibiendo la correspondencia que se va generando en organismo.

	2.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Entregando y recibiendo la correspondencia que se va generando en organismo.

	3.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Planeación y Programas
	Entregando y recibiendo la correspondencia que se va generando en organismo.

	4.
	Secretaria de Dirección

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Entregando y recibiendo la correspondencia que se va generando en organismo.

	5.
	Secretaria de Dirección

Coordinación Jurídica
	Entregando y recibiendo la correspondencia que se va generando en organismo.

	6.
	Coordinador de Informática

Coordinación de informática
	Entregando y recibiendo la correspondencia que se va generando en organismo.


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir la correspondencia todos los días.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para detectar que no haga falta ninguna referencia.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Dar lectura a los oficios para determinar a quien le corresponde la documentación. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de distribuirlo correctamente y evitar malas derivaciones.



	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Sacar fotocopias de los oficios y entregarlos a las Direcciones y/o Coordinaciones correspondientes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de llevar mayor control de los oficios entregados.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Capturar en el sistema gestiona las referencias ingresadas al organismo.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de Capturar el número de referencia, fecha de ingreso y el asunto de los documentos, seleccionando la Dirección o Coordinación para derivárselo.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Archivar la documentación en Lefort, 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de llevar un control estricto de las referencias.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Dar atención a usuarios internos sobre las referencias o algún oficio en particular. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de proporcionar información oportuna a las Direcciones o Coordinaciones.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar el envío de la mensajería a las diferentes dependencias de Gobierno y/o particulares.
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de que la correspondencia llegue a las dependencias, contratistas y proveedores que están en la zona metropolitana, las dependencias que no estén en la zona conurbana se le solicita que la deposite en los correos.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Carrera en áreas administrativas.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Manejo de Correspondencia
	1 año

	2.
	Recepcionista
	1 año

	3.
	Manejo de Archivo
	1 año


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 mes


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de computo, paquetería de office, Archivo.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. 
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apegará a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Relaciones Interpersonales
	· Establece adecuadas relaciones contrarias y complejas de personas.

· Logra apoyo y cooperación de las personas necesarias, de acuerdo con los objetivos establecidos y para el manejo de la información. 
· Logra relacionarse cordial y abiertamente con personas que no conoce.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Escucha atentamente las necesidades de los clientes.

· Trata de solucionar los problemas de los clientes por sí mismo y con la mayor rapidez.

· Está siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales como informales. 
· Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	Referencias y oficios

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	2
	Trabajo operativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image8.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Chofer de Dirección General

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00106

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Trasladar al Director General del INFEJAL a los diferentes puntos de la Ciudad y del Estado donde se requiera su presencia, conduciendo correctamente y con responsabilidad y cuidar el vehículo asignado.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Responsable de Servicios Generales

Dirección Administrativa
	Entregar los reportes de mantenimiento vehicular.

	2.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Entregar los documentos por comprobar de gastos del Director General.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Trasladar al Director General del Organismo a los diferentes puntos de la ciudad o del Estado. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el Director General esté a tiempo en sus compromisos laborales.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Entregar oficios o documentos diversos a las diferentes instituciones que le encomienden. 


	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para agilizar asuntos y respuestas que solicita o requiere el Director General.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Trasladar personal del INFEJAL y/o material o equipo que por instrucciones del Director General se requiera. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de proporcionar el apoyo que se requiera ante imprevistos o urgencias, a petición del Director general.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Mantener el vehículo asignado en óptimas condiciones de mantenimiento mecánico y de limpieza. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evitar desperfectos mayores o algún tipo de percance durante su función.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Tener toda la documentación en regla, tanto del vehículo como personal. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evitar en cualquier tipo de percance, multas o infracciones innecesarias en contra de los intereses del INFEJAL.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que por combustibles, aditivos y lubricantes, por viáticos o por algún desperfecto menor imprevisto se presenten. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evitar cualquier anomalía al respecto y contar siempre con los suministros necesarios para el buen desempeño de su función.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar al departamento de servicios generales en la revisión de las condiciones del parque vehicular. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener en operación adecuada los vehículos del Organismo.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Chofer
	3 años

	2.
	
	

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Si 
	Manejo de vehículos
	variable
	variable
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 mes


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de leyes y reglamentos de vialidad tanto Estatales como Federales. Conocimiento de mecánica en general. Conocimiento de la zona metropolitana de Guadalajara e interior del Estado de Jalisco.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado.

· Delega controles, detalles y documentaciones. 
· Tiene capacidad para la improvisación.
	x
	
	

	2.
	Autocontrol
	· Es referente dentro de su área, por mantener el buen trato hacia los demás aun en los momentos de mayores exigencias.

· En sus relaciones interpersonales, percibe con anticipación posibles reacciones adversas de sus colaterales, realizando las acciones necesarias para evitarlas y mantener así la armonía en el área.

· Está atento a cambios en el ritmo de trabajo que puedan generar alta exigencia y posibles roces, actuando con tolerancia y promoviendo la misma actitud en su gente.

· Se mantiene sereno y firme en situaciones complejas o adversas, focalizándose en el logro de sus objetivos. 
· Propone a su entorno el cuidado del trato interpersonal, especialmente en períodos de desarrollo de tareas delicadas, para la conservación del clima laboral y  la productividad.
	x
	
	

	3.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios. 
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Adaptabilidad
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo. 
· Se mueve con comodidad  en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	Si

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	No aplica

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	5
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00107

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Responsable de Oficialía de Partes


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar a la dirección en las diferentes actividades inherentes que vayan surgiendo para depurar los trámites de dicho departamento.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Sacar copias de las referencias y oficios ingresados. 


	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de entregar la copia a las Direcciones y Coordinaciones.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Archivar las referencias y oficios originales. 


	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control excesivo de las referencias.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en las diferentes actividades del área de oficialía de partes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de apoyar a oficialía de partes en actividades sencillas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Contestar llamadas telefónicas en ausencia de la Secretaria Particular. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar un servicio oportuno al público en general.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

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

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar Administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimiento de cómputo, paquetería office, archivo, fotocopiado, manejo de automóvil.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable. 
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Iniciativa
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x

	4.
	Adaptabilidad
	· Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.

· Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar sus objetivos.

· Es eficiente en su integración con interlocutores de diversos estilos.

· Implementa en forma rápida las propuestas que plantea la institución ante situaciones complejas. 
· Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Chofer Mensajero

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00108

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Responsable de oficialía de Partes


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Entregar la correspondencia con puntualidad a cada una de las dependencias de Gobierno y/o contratistas, proveedores y público en general.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en la distribución de oficios y correspondencia a instituciones públicas y privadas así como realizar pagos en diferentes instituciones bancarias. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar la entrega de documentos y pagos en tiempo y forma establecido.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar la entrega de oficios y documentos en las áreas internas de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar la entrega de documentos en el tiempo y forma establecido.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Cubrir vacaciones del personal de vigilancia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las actividades de INFEJAL se desarrollen correctamente y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en el desarrollo de actividades varias en las áreas de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de colaborar para el buen desempeño de las funciones de las áreas en INFEJAL

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

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

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Chofer
	1 año

	2.
	Manejo de correspondencia
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimiento de la zona metropolitana de Guadalajara, manejo de archivo.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable. 
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Capacidad de observación
	· Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoría de la gente no capta.

· Realiza su trabajo bajo un patrón establecido de verificación dentro de un ambiente predecible. 
· Busca implementar medidas de comparación continuas en su trabajo.
	
	
	x

	4.
	Iniciativa 
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	No aplica

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Dirección Administrativa del INFEJAL

	

	Fecha de elaboración: Enero del 2014.
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Director Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal directivo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	24
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Garantizar la adecuada utilización de los recursos asignados al organismo para su operación y para la oportuna construcción, equipamiento y rehabilitación de escuelas, optimizando la administración de los mismos y contribuir así al buen funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	






	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Director de Obras
	Detectar a tiempo aquellos que habiendo incurrido en incumplimientos contractuales, deba determinárseles los montos de sanciones. Vigilar y cuantificar anticipos no amortizados más sus intereses causados. 

	2.
	Director de Planeación y Programas
	Para proyectar con antelación los recursos a utilizar, detectando desviaciones para proponer a la Junta de Gobierno posibles compensaciones o ampliaciones.

	3.
	Coordinador de Costos y Presupuesto
	Coordinando el pago oportuno del anticipo al momento del fallo.

	4.
	Coordinador Jurídico
	Interactuar con la Coordinación Jurídica, validando los adeudos para su cobro a través de las afianzadoras, determinando bases para conveniar el pago a plazos de los adeudos a cargo de los contratistas o proveedores.

	5.
	Coordinador de Informática
	Realizar y analizar las propuestas de desarrollo o adquisición de sistemas, determinando costo-beneficio y decidiendo las mejores opciones para el organismo. Supervisando los procesos de implementación, coordinando a los distintos usuarios de la dirección y de las otras direcciones y coordinaciones del INFEJAL para la ampliación de las bases de datos.


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaría de Administración
	Coordinación de seguros de mobiliario, Actualización presupuestal y plantilla laboral, Revisión de manuales del organismo.

	2.
	Secretaria de Finanzas
	Revisión y actualización del presupuesto del Organismo POA y PAO

	3.
	SEPLAN
	Actualización y reportes de los estados financieros.

	4.
	Contraloría del Estado
	Calendarizar las obligaciones fiscales, determinando los montos a pagar y enterándolos oportunamente. Recibiendo actas de inicio de revisión por parte de los órganos verificadores, asignándoles área de trabajo, proporcionándoles toda la documentación comprobatoria requerida y aclarando sus dudas en general.

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Mantener actualizada y difundir a todos los niveles la estructura organizacional del organismo, acorde con la estructura aprobada por la Ley de Creación del INFEJAL y su reglamento, así como por las necesidades y adecuaciones fundamentadas y aprobadas por la Junta de Gobierno. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para favorecer una cultura organizacional en el INFEJAL, donde todos sepan con claridad, a qué área pertenecen, quién es su Jefe, cómo se conforme la organismo, cuáles son las responsabilidades que a cada área competen y cuáles son sus propias responsabilidades, que los comprometen con la institución y con la ciudadanía.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar la integración del proyecto de presupuesto anual del gasto operativo y presentarlo a aprobación de la Junta de Gobierno y autorización de la Secretaría de Finanzas, así como vigilar su correcta utilización y aplicación. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para determinar las necesidades económicas de operación del organismo como instrumento de control, verificar su comportamiento y controlar el gasto de las diferentes áreas y programas conforme a sus metas establecidas de una forma transparente.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Verificar el oportuno y preciso registro de las operaciones contables del organismo y preparar la información contable y financiera que requiere Dirección General y la Junta de Gobierno. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de garantizar la transparencia, veracidad y oportunidad de todas las operaciones que se realizan en la institución y mantener informado de las mismas a Dirección General y Junta de Gobierno.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Impulsar y supervisar la sistematización de todas las operaciones de registro y control de información del organismo, conjuntamente con la Coordinación de Informática. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para agilizar los sistemas de comunicación y obtener información oportuna, unificada y precisa, que facilite a las autoridades competentes,  la toma de decisiones.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y autorizar los procesos de la administración del personal y de capacitación y desarrollo del mismo, tales como: contrataciones, validación de nombramientos, emisión de la nómina, calendarios y temática de los cursos de capacitación y evaluación del desempeño, entre otros. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr un equipo de trabajo integrado, debidamente capacitado y estimulado, con alta productividad que garantice el cumplimiento de los objetivos del INFEJAL

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Vigilar el oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales y atender al personal de las instancias verificadoras como son: la Contraloría del Estado, Contaduría Mayor de Hacienda, Secretaría de la Función Pública y Despacho de auditores externos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de cumplir con precisión y oportunidad el pago de las obligaciones fiscales y transparentar el correcto uso de los recursos públicos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar el funcionamiento de las instalaciones del edificio, parque vehicular y mobiliario del INFEJAL  y su adecuado aseguramiento, que cubra los posibles riesgos, así como supervisar el abastecimiento oportuno de los artículos consumibles que requieren las distintas áreas para el desempeño de sus actividades (papelería, equipo de oficina, telefonía, impresiones, etc.). 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener en condiciones óptimas de uso el edificio y sus instalaciones, cubrir  mediante seguros los activos del organismo y proporcionar los artículos y papelería que el personal requiere para su trabajo, cuidando la racionalidad del recurso.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Validar el proceso de recepción y custodia del mobiliario y equipo destinado a los centros educativos en el almacén de INFEJAL, así como su distribución a cada nivel escolar. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de satisfacer a cada escuela que se construye con el mobiliario y equipo indispensable, reponer equipos deteriorados ya existentes e instalar equipos técnicos en centros de educación superior.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Vigilar la correcta aplicación del contrato colectivo de trabajo y el reglamento interior del INFEJAL que norman las relaciones de trabajo para todo el personal, así como participar en la negociación de convenios y acuerdos con el Sindicato de trabajadores del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar a conocer los derechos y obligaciones tanto del INFEJAL como de los que deben asumir cada empleado del mismo, en beneficio de la integridad entre institución y personal.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Aperturar cuentas de cheques por año, fondo y programa; invertir los recursos excedentes con la mejor tasa y autorizar los cheques emitidos que cubren los compromisos contraídos por el organismo y validar su documentación soporte. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para identificar con precisión los recursos recibidos, su aplicación y el saldo disponible por año, fondo y programa. Para obtener la mayor cantidad de productos financieros que permitan ampliar las obras de infraestructura.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Velar por el oportuno registro de sanciones a proveedores y contratistas y el cobro de las mismas, asimismo, recuperar los anticipos no amortizados incluyendo intereses, vigilar la recuperación de créditos a favor del organismo a través de las compañías afianzadoras. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para sancionar los incumplimientos contractuales y recuperar los anticipos amortizados, producto de la operación del INFEJAL  y su relación con contratistas y proveedores.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

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

	

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	x

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Lic. Contabilidad, Lic. Finanzas

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Gerente de Recursos Financieros
	1 año

	2.
	Director Administrativo
	1 año

	3.
	Manejo de Recursos Humanos
	1 año


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	3 meses


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de SUA, Estados Financieros, Ley Federal del Trabajo, Pagos Provisionales, Ley del ISR, IVA, Pago a proveedores, pago de sueldos y salarios, Ley de Adquisiciones y arrendamientos, Etc.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Transmite claramente la visión de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

· Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la visión y los objetivos de la dependencia.

· Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en línea con las estrategias de la dependencia.

· Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la orientación y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboración y la confianza, para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y con orientación al consenso grupal.

· Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivándolos a ser creativos y a generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.
· Es imparcial y oportuno cuando debe señalar y corregir deficiencias en el desempeño de los miembros de su equipo de trabajo.
	x
	
	

	2.
	Desarrollo de Personas
	· Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre la institución y actúa en consecuencia.
· Genera oportunidades de participación para los miembros de su equipo, en las definiciones respecto de la gestión y los negocios de la organización.

· Arma redes de comunicación fluida entre todos los miembros de la organización, a fin de facilitar la circulación de la información y del conocimiento 

· Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen en su equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y motivar desde el ejemplo, a fin de lograr una gestión exitosa.  
· Promueve la política general de participación de la gente de su organización en los cursos y actividades internas y externas, orientados al desarrollo de sus competencias.
	x
	
	

	3.
	Pensamiento Estratégico
	· Comprende rápidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organización.

· Analiza profunda y velozmente la información para identificar la mejor respuesta estratégica.

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

· Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones restrictivas. 
· Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
	x
	
	

	4.
	Negociaciones
	· Antes de tomar contacto con la contraparte, reúne la información que le permita tener el mejor panorama posible de su situación e  intereses.

· En cada negociación se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas partes.

· Formula cada aspecto  de la información como una búsqueda común de criterios y objetivos.

· Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus planteamientos, pero también flexibilidad para  analizar posiciones nuevas. 
· Maneja la comunicación en todos sus aspectos a fin de facilitar el contacto y el intercambio de ideas.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	x

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	Laptop y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, Celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	8
	Trabajo Administrativo

	2.
	Indirecta
	 NO APLICA
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image13.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Contabilidad

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Mandos Medios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00102

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	20
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Controlar el manejo y registro de los recursos con la mayor transparencia posible y contribuir a que destinen al objetivo institucional que es el de construir y equipar más y mejores espacios educativos en Jalisco.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefe de Programas

Dirección de Planeación y Programas
	Asegurar que los registros contables sean comparables con la operación del organismo.

	2.
	Jefe de Recursos Humanos

Dirección Administrativa
	Elaborar el proyecto de presupuesto operativo del personal, y pagos de nomina quincenal.

	3.
	Coordinación Jurídica
	Coordinar la elaboración, aprobar y entregar las certificaciones contables por contratista o proveedor.

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Finanzas
	Enviar los estados financieros del Organismo.

	2.
	Contraloría superior del estado
	Atender y dar contestación y seguimiento a cualquier tipo de auditoria practicada al área de contabilidad por parte de los diferentes órganos verificadores.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar, integrar y rubricar los informes y estados financieros del INFEJAL, que se generan mes a mes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar a conocer la situación financiera del organismo. Para informar si existe atraso en la ejecución de los programas establecidos de obra y mobiliario. Para lograr  una mayor transparencia en el manejo de los recursos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar diariamente el comportamiento de las inversiones y efectuar las conciliaciones bancarias respectivas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de localizar si existe un error en el cálculo de inversión y se pueda corregir a tiempo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar informes financieros para distintas dependencias estatales y federales, y para áreas internas del Organismo. Estableciendo un calendario para poder distribuir el trabajo al personal del área. Obteniendo los datos necesarios de acuerdo a lo que cada dependencia o área de la Institución requiere. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de dar contestación a cualquier solicitud de información que soliciten autoridades de otras dependencias y presentar un status real de los importes ejercidos por cada rubro que soliciten.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el proceso de cuentas por pagar y revisar todos los pagos que se hacen a contratistas y proveedores del INFEJAL.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que todo pago a contratistas y proveedores sea procedente y se cumpla con las políticas y  procedimientos estipulados para tal fin en INFEJAL

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar la documentación que soporta los pagos a realizar a los municipios por concepto de construcción o remodelación de espacios educativos.


	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de liberar el recurso del programa en cuestión, de acuerdo a lo estipulado en el programa general de obra del INFEJAL.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar la elaboración, aprobar y entregar las certificaciones contables por contratista o proveedor. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar a conocer la situación de los contratistas y proveedores cuyo saldo deudor requiere ser cobrado por medios jurídicos, mediante reclamación. Para cobrar a las afianzadoras anticipos no amortizados o sanciones por incumplimiento.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos provisionales y anuales del Organismo ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener al corriente al Organismo de sus obligaciones fiscales y cumplir con las disposiciones que para tal efecto dicta la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y dar contestación y seguimiento a cualquier tipo de auditoria practicada al área de contabilidad por parte de los diferentes órganos verificadores. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de darles la información a los auditores precisa y oportunamente, verificar que los errores anteriores hayan sido corregidos y para saber si existen anomalías dentro de los procesos del departamento y corregirlos.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Asegurar que los registros contables que amparan la operación del organismo se realicen dentro del marco de la legalidad y transparencia.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de ser un Organismo transparente.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y proponer métodos, sistemas y procedimientos en el departamento de contabilidad que garanticen eficiencia y oportunidad en el registro y manejo de la información. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de analizar y establecer propuestas de mejora y de simplificación administrativa.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales autorizadas por el Jefe inmediato. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de solicitar a la H. Junta de Gobierno la suficiencia y administración de recursos que permita atender con oportunidad las necesidades de las áreas de trabajo.


	12
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar el proyecto de Presupuesto para programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los criterios de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal, considerando los programas de trabajo y las metas a alcanzar por el Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de programar la disponibilidad presupuestal, considerando los programas de trabajo y las metas a alcanzar por el INFEJAL.


	13
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las observaciones necesarias para los ajustes presupuestales de acuerdo a las necesidades operativas de las áreas y a los lineamientos establecidos en la materia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de obtener un mayor rendimiento y aprovechamiento del presupuesto y así evitar alguna observación por parte de las autoridades que nos auditan.


	14
	Función 

(Que hace) 
	Revisar los estados financieros para analizar los registros contables, facilitar la toma de decisiones y presentarlos al H. Junta de Gobierno. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de informar la situación financiera del INFEJAL y facilitar la toma de decisiones.


	15
	Función 

(Que hace) 
	Integrar los reportes del avance presupuestal con el registro de movimientos al presupuesto de gasto corriente y apoyar a las Direcciones. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de tomar de decisiones de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.


	16
	Función 

(Que hace) 
	Operar eficientemente el sistema focus. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de emitir oportunamente reportes, pólizas y conciliaciones bancarias del presupuesto.


	17
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar a las áreas programáticas en los temas de manejo y control presupuestal de proyectos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de optimizar al máximo el sistema focus.


	18
	Función 

(Que hace) 
	Guiar y Supervisar las labores del personal de contabilidad. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de que todos los procesos y actividades del área de contabilidad sean los correctos y no exista error que pueda afectar a la información que presenta el área de contabilidad.


	19
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el movimiento de fondos por parte de Caja y su correcta contabilización. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de tener certeza que la información registrada en la contabilidad sea la correcta y se puedan emitir financieros que muestren la situación real del presupuesto, para la toma de decisiones.


	20
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar el cumplimiento de las normas externas en materia contable y tributaria que dictaminen las autoridades competentes. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones fiscales.


	21
	Función 

(Que hace) 
	Interpretar las disposiciones legales tributarias vigentes y asegurar su correcta aplicación. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones fiscales, para que el Organismo no incurra en ninguna omisión por cumplimento en sus obligaciones fiscales.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	X

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	X

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	X

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	X
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Lic. Finanzas

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Jefe de Contabilidad General
	2 años 

	2.
	
	

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2 


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Impuestos, Auditoria, Procesos administrativos, Finanzas, Inversiones, pagos provisionales, declaraciones ante el SAT, Ley de ISR, IVA, SUA.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de Análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.

· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

· Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información. 
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de Problemas
	· Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.

· Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables de tipo económico y social que pueden impactar en la participación de los servicios de éstos en la institución.

· Realiza un análisis detallado e identifica los orígenes o las causas de los problemas de los usuarios del servicio para poder diseñar estrategias de resolución.

· Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas. 
· Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explícitas, que requieren alto grado de creatividad y visión a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
	x
	
	

	3.
	Liderazgo
	· Define un estado futuro deseado en función de visión de la institución, y establece los objetivos del grupo.

· Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha de la dependencia y los resultados del área.

· Obtiene el compromiso de sus colaboradores.

· Da retroalimentación periódicamente a su gente, y hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos. 
· Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma decisiones concretas al respecto, planeando y proponiendo acciones de desarrollo y capacitación adecuados.
	
	x
	

	4.
	Pensamiento Estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas. 
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	9
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image14.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección General


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Recursos Humanos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Mandos Medios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00103

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Obtener el máximo desempeño del personal que integra al Organismo, a través de su adecuada ubicación y desarrollo de su potencial, así como del cumplimiento de las obligaciones laborales-sociales y de la sustentación de las condiciones materiales, ambientales y de procedimientos idóneas.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el Organismo
	Proporcionar copias de la nómina, cursos y capacitaciones para el personal.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Administración
	Controlar el sistema de compensaciones de INFEJAL: tabulador de puestos y sueldos y manejo de la plantilla de personal.

	2.
	Instituto Mexicano del Seguro Social
	Cumplir los pagos de las obligaciones de previsión social y fiscales del Organismo, además de controlar la actualización de  las disposiciones que rigen al Organismo con relación al I.M.S.S, SEDAR, PENSIONES DEL ESTADO, HACIENDA, etc.

	3.
	Dirección de Pensiones del Estado
	Cumplir los pagos de las obligaciones de previsión social y fiscales del Organismo, además de controlar la actualización de  las disposiciones que rigen al Organismo con relación al I.M.S.S, SEDAR, PENSIONES DEL ESTADO, HACIENDA, etc.

	4.
	Contraloría del Estado
	Generar mensualmente la información del personal obligado a presentar declaración patrimonial a Contraloría del Estado.

	5.
	Auditoria Superior del Estado de Jalisco.
	Proporcionar la información solicitada para contestación a las observaciones de los diferentes órganos de control.


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y controlar los procesos de pago de sueldos y salarios, así como de prestaciones piramidales derivadas de las obligaciones de carácter laboral del Organismo. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener el cumplimiento pertinente de los compromisos laborales del Organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y controlar el cumplimiento de pago de las obligaciones de previsión social y fiscales del Organismo, además de controlar la actualización de  las disposiciones que rigen al Organismo con relación al I.M.S.S, SEDAR, PENSIONES DEL ESTADO, HACIENDA, etc. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener el cumplimiento oportuno de los compromisos laborales, sociales y fiscales del Organismo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Generar mensualmente la información del personal obligado a presentar declaración patrimonial a Contraloría del Estado. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de mantener actualizados los registros en conjunto con Contraloría del Estado.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y aplicar la detección de necesidades  para diseñar, gestionar y coordinar los programas de Capacitación y la celebración de eventos institucionales. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de elevar la calidad de vida y de desempeño de los empleados del Organismo.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Administrar la aplicación del proceso de reclutamiento, selección y contratación del personal a ingresar al Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contratar al personal más adecuado para el puesto a desempeñar.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Administrar el control de la jornada laboral e incidencias del personal.  Elaborando la estadística correspondiente. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar el aspecto más importante de la relación entre los empleados y el Organismo.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el sistema de compensaciones de INFEJAL: tabulador de puestos y sueldos y manejo de la plantilla de personal. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con la plantilla de personal necesaria y suficiente para el desempeño de las funciones que competen al Organismo con sujeción a la normativa establecida.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y evaluar al personal del Organismo en cuanto al potencial individual y las aportaciones hechas por el mismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de armonizar al personal con su puesto e impactando positivamente en las actividades y responsabilidades. Para el logro de los objetivos institucionales.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar con los centros universitarios y escuelas técnicas, la derivación de prestadores de servicio social. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de apoyar la labor de las diferentes áreas del Organismo, así como para contribuir en la preparación profesional de los estudiantes.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Calcular y realizar el anteproyecto del ejercicio presupuestal del gasto operativo correspondiente al capitulo 1000 de Servicios Personales; así como controlar y examinar el mismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de obtener los recursos para realizar el egreso por pago de Servicios Personales.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración de Empresas, Contador Público, Lic. Relaciones Industriales

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Encargado de Recursos Humanos
	1 año

	2.
	Responsable de Nómina 
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2 meses


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Elaboración de Nómina, Pagos provisionales, Ley del Seguro Social, Ley Federal del Trabajo, Ley del ISR, Declaración patrimonial, Ley de Pensiones del Estado, SUA, Detección de necesidades de capacitación, Selección de Personal.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Relaciones Interpersonales
	· Atiende toda ocasión en la que se presenta la oportunidad de conocer gente influyente y conectada con  la institución.

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

· Actúa con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la institución como fuera de ella.

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

	2.
	Solución de Problemas
	· Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.

· Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables de tipo económico y social que pueden impactar en la participación de los servicios de éstos en la institución.

· Realiza un análisis detallado e identifica los orígenes o las causas de los problemas de los usuarios del servicio para poder diseñar estrategias de resolución.

· Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas. 
· Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explícitas, que requieren alto grado de creatividad y visión a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
	x
	
	

	3.
	Orientación al Cliente
	· Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendación activa.

· Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.

· Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipándose a sus requerimientos.

· Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los índices de satisfacción del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto. 
· Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede “leer entre líneas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
	x
	
	

	4.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende rápidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organización.

· Analiza profunda y velozmente la información para identificar la mejor respuesta estratégica.

· Evalúa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.

· Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y proveedores. 
· Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	4
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image15.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Control de Almacén

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Mandos Medios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00104

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	16
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Llevar el buen control en la recepción, almacenamiento, conservación y entrega del mobiliario y equipo destinado al equipamiento de espacios educativos, así como la reposición de los mismos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefe de Adquisiciones

Dirección Administrativa
	Recibir toda la documentación que ampara las compras.

	2.
	Coordinación de Jurídico
	Enviar las pruebas de rescisión de contratos por proveedores morosos.

	3.
	Jefe de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Controlar los pagos a proveedores y control de inventarios.

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	DRSES
	Controlar la entrega del producto a los planteles educativos

	2.
	Escuelas del Estado
	Controlar la entrega del producto a los planteles educativos

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir del departamento de adquisiciones, toda la documentación que ampara las compras efectuadas de mobiliario y equipo, como son: órdenes de compra, anexos de los contratos de compra-venta y guías de equipamiento de las partidas adjudicadas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de ratificar que se cumplan los tiempos establecidos de entrega, que de no ser así, se sancionará al proveedor que incumpla.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar y controlar la recepción, almacenamiento y documentos del mobiliario y equipo que ingresan al almacén. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar entrada a los artículos en tiempo y forma de acuerdo a los lineamientos establecidos y mantener el consecutivo documental que ampara cada movimiento efectuado en el almacén por este concepto.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar la entrega del producto a los planteles educativos conforme a la calendarización de entrega previamente establecida con base en el programa general de obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar las entregas de mobiliario y equipo a cada plantel educativo conforme el programa establecido.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar el almacenaje y manejo adecuado del mobiliario y equipo que entra y sale del almacén. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de evitar daños al mobiliario y equipo por mal manejo que repercutan en costos para el INFEJAL

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por las autoridades correspondientes, respecto a fechas de entrega, incumplimientos de proveedores, entregas a planteles educativos, devoluciones de producto y controles de entradas y salidas del almacén. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener informados a las direcciones de las acciones desarrolladas y comportamientos de los proveedores en cuanto a su servicio y de los productos adquiridos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	X
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Contador Público, Ing. Industrial

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Responsable de Almacén
	1 año

	2.
	Entradas y Salidas de almacén
	1 año

	3.
	Inventarios y logística
	2 años


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de logística, Inventarios y auditorías, control de calidad, manejo de stock, 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Relaciones interpersonales
	· Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente nueva y ampliar sus contactos dentro y fuera de la institución.

· Organiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las relaciones con los miembros de su equipo de trabajo y facilitar el acercamiento entre ellos.

· Recibe a clientes  internos y externos, y trata de mantener un buen vínculo con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelización.

· Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo colaboración de alguna de sus relaciones. 
· Concurre a círculos profesionales motivado por la posibilidad de conocer gente nueva.
	
	x
	

	2.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo o mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo.

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. 
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	3.
	Liderazgo
	· Define un estado futuro deseado en función de visión de la institución, y establece los objetivos del grupo.

· Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha de la dependencia y los resultados del área.

· Obtiene el compromiso de sus colaboradores.

· Da retroalimentación periódicamente a su gente, y hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos. 
· Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma decisiones concretas al respecto, planeando y proponiendo acciones de desarrollo y capacitación adecuados.
	
	x
	

	4.
	Pensamiento Estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	6
	Administrativo y Operativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image16.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico Especializado en Contabilidad

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00105

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	16
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Registrar la información contable de la Organismo, así como elaborar los estados de cuentas, según las directrices de la Dirección Administrativa.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Operadores de Caja

Dirección Administrativa
	Revisar las pólizas de egresos e ingresos del organismo.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Contraloría del Estado
	Dar respuesta a sus inquietudes y realizar las observaciones que del proceso hagan.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los estados financieros mensuales. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de presentarlos ante la Junta de Gobierno y estén disponibles para quien en su momento los requieran.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Calcular y pagar los impuestos mensuales. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de ir al corriente en los pagos y no ocasionar multas o recargos innecesarios para la Institución.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y depurar las cuentas contables para que éstas cuadren en el balance y demás reportes con las que están ligadas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que la información que se presenta en los estados financieros, sea veraz, clara y oportuna.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los reportes de intereses generados cada mes por inversión, desglosados por programas y pasarlos a autorización para ampliaciones presupuéstales. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que quede determinado a dónde se afectan los traspasos de inversión que amplían los subsidios recibidos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Depurar y elaborar las conciliaciones bancarias y en su caso, solicitar las bonificaciones al banco de cargos equivocados. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las cuentas reflejen saldos reales y no existan partidas sin identificar.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar la información de nóminas, realizar las provisiones correspondientes de pensiones, sedar e I.M.S.S, así como de finiquitos y de personal no adscrito a cheque electrónico. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de cumplir con los compromisos ante otras dependencias y tener el control contable respecto a los movimientos del área de recursos humanos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar las comprobaciones de gastos por concepto de viáticos y elaborar las pólizas respectivas por este concepto. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que se pague oportunamente los viáticos.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar el control de deudores por este concepto y verificar que lo que se pague esté plenamente justificado y autorizado. Atender a auditores de Contaduría Mayor de Hacienda, Contraloría del Estado y externos. Dar respuesta a sus inquietudes y realizar las observaciones que del proceso hagan. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de facilitar su labor de verificación, para que el sistema contable esté dentro del marco de la normatividad y transparencia exigida.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Sub-contador
	1 año

	2.
	Contador General
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de la Ley de ISR, Impuesto al activo, IVA, Código Fiscal de la Federación, ley de ingresos, Pagos Provisionales, Declaraciones ante el SAT, SUA, Contabilidad General.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Organización
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	

	4.
	Búsqueda de información
	· Es referente dentro de su área por contar con bases de datos armadas y actualizadas con información específica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo común asignado.

· Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la información adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realización de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

· Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra momentáneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

· Recibe información por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones económicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras,  que solicita especialmente por el período en que deberá consultarlos.
· Se conduce con agudeza y una gran capacidad de análisis sobre los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente  desarrolla él o su gente.
	
	X
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	X

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image17.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Adquisiciones

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-ADQ106

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	16
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Adquisiciones 


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Satisfacer los requerimientos de bienes o servicios de los planteles educativos del Estado y de las diferentes áreas de la Institución, mediante concursos por invitación, licitaciones y adjudicaciones que reúnan las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad para la ciudadanía y para el Organismo.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Control de Almacén

Dirección Administrativa
	Coordinar el envío de mobiliario y equipo tanto a las DRSES o almacén general

	2.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Revisar las pólizas de garantía y coordinación del pago de anticipos

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Convocar a proveedores a los concursos y licitaciones públicas para adquirir el mobiliario y equipo necesario para los espacios educativos establecidos en el programa anual de obra del INFEJAL. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de encontrar las mejores opciones para equipar adecuadamente las escuelas del Estado, en cuanto a calidad del mobiliario y equipo a precios módicos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Preparar y realizar las juntas aclaratorias que se deriven de los procesos de licitación, concurso o invitación, para la adquisición del mobiliario y equipo de los diferentes planteles educativos integrados en el programa anual de obra del INFEJAL. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de aclarar cualquier aspecto que haga dudar a los proveedores respecto a especificaciones técnicas del equipo o mobiliario que se desea adquirir.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Fungir como secretario ejecutivo suplente del Comité de adquisiciones y enajenaciones del INFEJAL. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con objeto de apegarse a la normatividad establecida en la ley, sea estatal o federal. Asegurar la transparencia y las mejores condiciones para el Estado en todas las licitaciones y concursos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar detalladamente las propuestas técnicas y económicas recibidas en las sesiones del Comité de adquisiciones por parte de los proveedores concursantes. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de asegurar que las propuestas de los proveedores concursantes cumplan con las especificaciones requeridas por el INFEJAL.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los cuadros comparativos técnicos y económicos de todas las partidas que se desean adquirir en las diferentes licitaciones, concursos o invitaciones, para su revisión y decisión de la adjudicación. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar el análisis y evaluación de las diferentes opciones y decidir a los proveedores ganadores de las adjudicaciones por los diferentes conceptos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar las órdenes de compra y contratos que se originan del fallo económico de los procesos de licitación, concurso o invitación para la adquisición de bienes. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de formalizar jurídicamente los contratos que amparan el compromiso de ambas partes en la adjudicación de los bienes o servicios.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Acreditar a los proveedores concursantes en los procesos de licitación, concurso o invitación que el INFEJAL establece. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de constatar que los proveedores participantes tienen la capacidad para hacer frente al compromiso, si llegaran a salir adjudicados y contar con un padrón de proveedores de calidad.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Actualizar permanentemente el catálogo de especificaciones y de precios unitarios referenciales de los artículos, productos y servicios afines al quehacer del INFEJAL. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el propósito de tener los precios de lista del mercado y fijar los objetivos de compra con base en ellos.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Desarrollar nuevos proveedores que amplíen las posibilidades de opciones para el ejercicio de los concursos y licitaciones del INFEJAL.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de estimular un mejor servicio y precios menores al tener mayor competencia entre abastecedores.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

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

	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Administrador, Ingeniero Industrial, Arquitecto.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Analista de Compras nacionales e internacionales
	2 años

	2.
	
	

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	-Optimizar las compras del organismo.
-Negociación de acuerdos de suministros (Precio, Calidad, etc.) a nivel nacional e internacional. 
-Elaboración de presupuestos
-Evaluación de Proveedores


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis 
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de Problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organización, con vista a la mayor satisfacción de los usuarios.
· Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Búsqueda de la información
	· Establece procedimientos permanentes de recopilación y revisión de información necesaria para situaciones futuras.

· Es referente dentro de la institución por mantenerse al tanto de toda información clave referida a la competencia y al mercado en general.

· Es consultado sobre datos críticos cuando un proyecto se desvía de su cauce, para poder hacer los cambios necesarios y lograr llegar al objetivo en tiempo y forma  con la calidad  esperada.

· Organiza bases de datos novedosas, disponibles para toda la institución, con información que procura recibir habitualmente por diferentes  medios.
· Identifica con destreza fuentes de recopilación de datos poco comunes con información altamente valiosa para la institución
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Concursos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-ADQ109

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Adquisiciones


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Registrar acuerdos que se toman en los diferentes concursos para su seguimiento y control.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar las bases de los concursos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que el contratista este enterado de las fechas de entrega de propuestas y los requisitos de las mismas.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Asistir y registrar los acuerdos tomados en los diferentes concursos, reuniones de apertura coordinadas por INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener la documentación necesaria para el buen desarrollo de las reuniones.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar el control de la compra de bases para concurso por Internet (Compranet) por parte de los contratistas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener un control de los ingresos generados por este medio y de los participantes en los concursos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar orden de compra. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los contratistas cobren sus fianzas en el tiempo y forma establecida.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Preparar documentación para concursos de adjudicación directa. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los participantes cumplan con los lineamientos establecidos por INFEJAL

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y revisar los paquetes para concurso entregados por los proveedores. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de corroborar que todos los participantes registrados entreguen su documentación.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Control y seguimiento a peticiones de información a través de la correspondencia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar seguimiento todas las peticiones en el tiempo y forma establecido.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

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

	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	1 año

	2.
	Capturista
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Captura de datos, elaboración de dictámenes.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de atareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Contador

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00106

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	15
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Calcular oportunamente los intereses moratorios de los proveedores y contratistas morosos, así mismo calcular el pago del 2 y 5 al millar.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefe de Almacén

Dirección Administrativa
	Conciliar las sanciones de los proveedores morosos.

	2.
	Jefe de Programas

Dirección de Planeación y Programas
	Conciliar los pagos de proveedores y contratistas

	3.
	Coordinación Jurídica
	Elaborar certificaciones contables del Organismo por contratista o proveedor, para el cobro de deudores.  Elaborar el dictamen de cancelación de fianza de anticipo o cumplimiento.

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Contraloría del Estado
	Determinar el entero de las retenciones a los contratistas para pago a la Contraloría del Estado y a la Cámara de la Construcción.

	2.
	Cámara de la Construcción
	Determinar el entero de las retenciones a los contratistas para pago a la Contraloría del Estado y a la Cámara de la Construcción.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar certificaciones contables del Organismo por contratista o proveedor, requeridas para lograr el cobro de saldos deudores mediante procedimientos jurídicos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de que sean presentadas en los procedimientos jurídicos que el Organismo lleva a cabo en contra de contratistas o proveedores morosos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar el dictamen de cancelación de fianza de anticipo o cumplimiento. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de determinar si procede o no la cancelación de la fianza, dictamen que se hace llegar a la Coordinación Jurídica del Organismo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Determinar el entero de las retenciones a los contratistas para pago a la Contraloría del Estado y a la Cámara de la Construcción. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de ir al día con los pagos de las retenciones a los contratistas, del cinco al millar por inspección y vigilancia a la Contraloría del Estado y del dos al millar para capacitación a la Cámara de la Construcción.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar cierre mensual con corte al último de cada mes. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de determinar el saldo bancario disponible por fondo y año presupuestal.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Calcular intereses moratorios por concepto de anticipos o incumplimiento de contratistas y proveedores morosos. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de cobrar el justo de intereses por mora e ingresarlos a los fondos de inversión correspondientes, tanto federales como estatales.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar contablemente las sanciones a proveedores por incumplimiento de mobiliario y equipo. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de llevar un control preciso del cobro de sanciones por este concepto, el cual podrá ampliar  el presupuesto para el gasto operativo como recurso propio.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Auxiliar en la realización de las conciliaciones bancarias. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de llevar las cuentas bancarias al día y detectar y corregir los errores que se pudieran presentar.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Atender personalmente a los funcionarios de la Contraloría del Estado en la intervención de la auditoria contable del 5 al millar. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de colaborar con los auditores en su revisión y no tener ninguna anomalía en el registro contable, asegurando su veracidad y transparencia.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Lic. Administración, Finanzas.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente Contable
	1 año

	2.
	Contador General
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 mes


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de la Ley de ISR, Impuesto al activo, IVA, Código Fiscal de la Federación, ley de ingresos, Pagos Provisionales, Declaraciones ante el SAT, SUA, Contabilidad General.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración.
· Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver problemas complejos.
	
	x
	

	2.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organización, con vista a la mayor satisfacción de los usuarios.
· Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	3.
	Organización 
	· Conoce muy bien las responsabilidades y objetivos de su puesto,  organiza el trabajo y distribuye adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

· Planea sus tareas a corto plazo.

· Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los plazos; corrige sus previsiones cuando es necesario.

· Administra sus recursos con cuidado.
· Emite datos e información de gestión para el seguimiento de los resultados del área.
	
	
	x

	4.
	Búsqueda de la información
	· Es referente dentro de su área por contar con bases de datos armadas y actualizadas con información específica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo común asignado.

· Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la información adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realización de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

· Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra momentáneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

· Recibe información por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones económicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras,  que solicita especialmente por el período en que deberá consultarlos.
· Se conduce con agudeza y una gran capacidad de análisis sobre los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente  desarrolla él o su gente.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image20.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Responsable de Procedimientos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00107

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	15
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Obtener el máximo desempeño dentro del Organismo a través del trabajo estandarizado en cada una de las funciones logrando con ello el cumplimiento de metas y objetivos del INFEJAL.

Crear una cultura de calidad dentro del Organismo beneficiando con ello el servicio que se presta obteniendo la satisfacción de nuestros clientes y usuarios.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el Organismo
	Coordinar el desarrollo del manual de Organización.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Administración
	Atender las auditorias respecto a las revisiones de los manuales de organización 

	2.
	Contraloría del Estado
	Atender las auditorias respecto a las revisiones de los manuales de organización

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar el desarrollo del manual de procedimientos de todo el Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr que las funciones que son desarrolladas a todos los niveles de la organización estén controlados y se trabaje de forma estandarizada.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Establecer, coordinar y aplicar las auditorias administrativas internas de revisión de procesos y procedimientos. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de verificar que todas las direcciones y coordinaciones del organismo se estén apegando a los procedimientos establecidos, que se estén cumpliendo con las políticas y objetivos en cada una de las áreas.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar, verificar y dar seguimiento a objetivos e indicadores que muestran el desempeño de las direcciones y coordinaciones del organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de mantener informada a la alta dirección sobre los niveles de desempeño y que se puedan tomar las decisiones y acciones a seguir en tiempo y forma.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar que el manual de procedimientos este actualizado y disponible. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de Evitar el uso de documentos obsoletos y comprobar que el organismo esta trabajando con los procedimientos autorizados por la alta dirección.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Verificar que las acciones correctivas y/o preventivas del INFEJAL se lleven acabo en sus diferentes etapas las cuales consisten en: Descripción de la desviación, estableciendo que fue lo que se detectó o que se podría presentar como desviación. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar cumplimiento a las acciones establecidas por cada uno de los responsables y mejorar continuamente el proceso del organismo logrando con ello el evitar re-trabajo y la disminución de errores dentro de las actividades de todas las direcciones y coordinaciones.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Proponer, desarrollar y promover proyectos de estructura organizacional, así como modificaciones orgánicas y funcionales acordes a las necesidades y objetivos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con una estructura orgánica y funcional que asegure el cumplimiento de los objetivos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Presentar reportes de información con los avances y resultados del trabajo realizado. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de presentar los avances de cada uno de los proyectos en los que se tiene participación directa e indirecta con el fin de que la alta dirección pueda tener las herramientas necesarias para la toma de decisiones.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar el programa de auditorias administrativas internas del Organismos.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de presentar el programa al Director Administrativo y Director General, para revisión y aprobación del mismo.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Hacer los cambios y/o actualizaciones de los procedimientos que presenten las direcciones o coordinaciones. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de actualizar los procedimientos.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Revisar las políticas de cada uno de los procedimientos. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener mayor control de los procesos.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Presentar reportes de necesidades de capacitación al Jefe de Recursos Humanos. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de que cada auditoria se analice, si es necesaria una capacitación, para que el recurso humano esté capacitado y actualizado con las herramientas de trabajo.


	12
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar el manual de descripción de puestos y perfil de puestos.
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de evitar que se produzcan omisiones, carencias de elementos y parámetros para la contratación de personal y mejorar la operatividad del organismo.


	13
	Función 

(Que hace) 
	Auditar los procedimientos de forma operativa. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de rastrear las desviaciones que se pueden presentar.


	14
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los manuales de procedimientos que aun no existen.  
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de poder estandarizar las actividades cotidianas del  Organismo.


	15
	Función 

(Que hace) 
	Revisar el sistema gestiona cada dos semanas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener un control de entradas de todo tipo de documentos.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Ing. Industrial.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Elaboración de manuales de organización
	2 años

	2.
	Administración de Auditoria Interna
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Normas de ISO:9001:2000, Ley de Obras Publicas del Estado y Federal, Ley de Adquisiciones Estatal y Federal, Análisis de Detección de necesidades de capacitación, Auditorias Internas y Externas, Circulo Deming, elaboración e interpretación de flujogramas, Planeación Estratégica.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados. 
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de Problemas
	· Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.

· Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables de tipo económico y social que pueden impactar en la participación de los servicios de éstos en la institución.

· Realiza un análisis detallado e identifica los orígenes o las causas de los problemas de los usuarios del servicio para poder diseñar estrategias de resolución.

· Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas. 
· Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explícitas, que requieren alto grado de creatividad y visión a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
	x
	
	

	3.
	Orientación al Cliente
	· A través de sus acciones y dedicación supera siempre las expectativas de sus usuarios.

· Obtiene la confianza total  de sus usuarios, consiguiendo su recomendación activa.

· Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.
· Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno  a actuar en la misma dirección.

· Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los usuarios, anticipándose a sus requerimientos.
· Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los índices de satisfacción del usuario, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
	x
	
	

	4.
	Organización
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image21.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico en Diseño e Innovación de Mobiliario

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-ADQ111

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	12
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Adquisiciones


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Dotar de equipamiento digno, funcional y actualizado a los espacios de todos los niveles educativos del estado, proponiendo, investigando, coordinando y dando seguimiento a todas aquellas actividades encaminadas al desarrollo e innovación del equipamiento que adquiere el INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Proyectos

Dirección de Obras
	Revisar los espacios programados para diseñar el mobiliario especializado para los centros educativos.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Generar y conformar el catálogo general de guías detalladas de los artículos que determinan el equipamiento de los espacios educativos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de consolidar un banco de datos, donde pueda recurrir la Dirección de planeación y programas para iniciar el proceso de compra del equipamiento, referenciados con los nombres y códigos correspondientes de cada artículo, alimentando las Guías por Espacio. En adquisiciones, para complementar las bases de las licitaciones, se recurre al “FOCUS” para obtener e imprimir las guías del equipamiento a adquirir. El Área de Almacén para que puedan consultar las guías durante la recepción y salida de mercancía.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Conformar y controlar el catálogo de guías por espacio para equipamiento de todos los niveles educativos. Investigando sobre los artículos necesarios para equipar cada espacio educativo.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de que el equipamiento que se adquiera en cada espacio, sea lo que realmente se necesita para poder desarrollar las actividades correspondientes, tomando en cuenta la dimensión del espacio físico y la función del equipamiento.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y dar seguimiento a los encargados de cada nivel educativo, en especial a los de nivel medio y superior, durante el proceso de definición de las guías detalladas de cada artículo y por espacio, de aquellos con los que no se cuente con antecedentes o requieran equipamiento especial. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de adquirir el equipamiento adecuado, en cuanto a cantidades y cualidades, mediante una descripción lo mas completamente posible de las Guías Detalladas garantizando la buena de los artículos y puedan ser utilizados de manera optima por el usuario final.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Participar y dar seguimiento en las reuniones del Comité Técnico de Mobiliario y Equipo del INFEJAL, en el que participan Almacén y  Adquisiciones. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de resolver de manera integral y definitiva las diferencias y/o anomalías detectadas en las guías de equipamiento, al involucrar a todas las áreas afectadas.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Participar en las juntas aclaratorias, durante el proceso de licitación hasta la entrega del equipamiento adquirido. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar el proceso de adquisición del equipamiento de manera que el mobiliario y equipo recibido sea acorde y cumpla satisfactoriamente con las necesidades del plantel que lo utiliza.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Cotizar los artículos próximos a licitar. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de contar con precios de referencia para que la Dirección de Planeación y Programas pueda realizar comparativos con relación al presupuesto con que  cuente cada plantel de nivel Medio, Medio Superior y Superior. En el proceso de las licitaciones, los precios de referencia sirven como base para realizar un comparativo contra los precios que los proveedores ofrecen en sus propuestas económicas.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar al personal de la DDTI/SEJ en la revisión y posterior validación del equipo de cómputo, software y tecnologías, que los niveles: Medio, Medio Superior y Superior soliciten. Brindar información sobre los equipos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de agilizar, facilitar y concluir con la validación del personal de DDTI/SEJ, de los equipos que así lo requieran.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Contactar y atender a nuevos proveedores. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de contar un mayor numero de posibilidades de mejorar la calidad y los precios de adquisición del equipamiento que se licita. Facilitar y agilizar a los proveedores el proceso de la licitación, para que entreguen en tiempo y forma cada uno de los requerimientos establecidos.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Validar el equipamiento adquirido o por adquirir si así se establece en las bases. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de  garantizar que el equipamiento que los proveedores pretenden entregar cumple realmente con las especificaciones mínimas requeridas. -Con la finalidad de verificar que el mobiliario que se adquiere funciona adecuadamente, de lo contrario se enlistan las consideraciones que pueden mejorar la descripción de la Guía Detallada correspondiente y se realiza la modificación, y en futuras compras se adquiera el mueble con óptima calidad.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

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

	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Dibujante
	1 año

	2.
	Proyectista
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimiento del mercado de mobiliario y equipo, en sus aspectos generales...


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis 
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organización, con vista a la mayor satisfacción de los usuarios.
· Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Innovación
	· Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institución.

· Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.

· Propone soluciones creativas a problemas inesperados.

· Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
· Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a una solución diferente.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Responsable de Archivo Único

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00108

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Controlar y actualizar los expedientes de obras con la documentación requerida de acuerdo a los lineamientos establecidos por INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Dirección General
	Recibir y/o entregar la documentación solicitada para la integración del archivo único.

	2.
	Dirección  Administrativa
	Recibir y/o entregar la documentación solicitada para la integración del archivo único.

	3.
	Dirección de Planeación y Programas
	Recibir y/o entregar la documentación solicitada para la integración del archivo único.

	4.
	Coordinación de Costos y Presupuestos
	Recibir y/o entregar la documentación solicitada para la integración del archivo único.

	5.
	Coordinación Jurídica
	Recibir y/o entregar la documentación solicitada para la integración del archivo único.

	6.
	Coordinación de Informática
	Recibir y/o entregar la documentación solicitada para la integración del archivo único.


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Integrar y controlar el expediente único de obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de integrar los expedientes de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el archivo único y archivo muerto con los expedientes de las obras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de tener control de los expedientes y que su consulta sea más ágil.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Proporcionar la documentación necesaria para las auditorias a realizar por los diferentes órganos de control. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de proporcionar en tiempo y forma la documentación solicitada y al mismo tiempo tener un control de flujo de documentos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

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

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	X

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	X

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	X

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	X

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Manejo de archivo y control de expedientes
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Archivonomia, manejo de documentos


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Se siente cómodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y cuenta con capacidad para  manejar variantes en  situaciones que se le presentan.

· Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
· Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
	x
	
	

	2.
	Orden 
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa 
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x

	4.
	Solución de problemas
	· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	X

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	X

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	1
	trabajo Administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Administrativo Especializado en Contabilidad

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal  de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00109

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	9
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Llevar un control optimo de los resguardo del personal y auxiliar en la realización de las actividades y labores correspondientes a la contabilidad del Organismo.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el Organismo
	Controlar y revisar los activos del organismo proporcionado a los miembros del comité.

	2.
	Supervisores de obras

Dirección de Obras
	Revisar y calcular el pago de viáticos 

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar el archivo individualizado de bienes perfectamente identificados. 
	
	X
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlarlos de manera eficaz y oportuna los bienes del Organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Etiquetar los bienes del Organismo en lugar visible. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los bienes se puedan identificar con estas etiquetas y así llevar un excelente control.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Resguardar bienes del organismo a una persona mediante la firma de un documento que responsabiliza al usuario acerca del cuidado del mismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de tener los resguardos actualizados y así contar con información correcta.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Dar de baja los resguardos cuando un empleado es removido de su puesto por cualquier motivo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de contar con un sistema de resguardos actualizado.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Generar reportes para el Jefe de Contabilidad o auditores internos o externos. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de proporcionar información eficaz y oportuna de los bienes del Organismo.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Inventariar los bienes por área o todo el Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar de manera eficaz y oportuna los bienes del Organismo

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar archivos de facturas de activos fijos, de resguardos activos, de resguardos dados de baja. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de controlar de manera eficaz y oportuna los bienes del Organismo.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar viáticos de los Supervisores de Obra y personal con comisión. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los viáticos pagados por el Organismo sean los correctos.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Lic. Administración

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Manejo de contabilidad (Realizar y depurar registros contables)
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Contabilidad General.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden 
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Lleva un conjunto de operaciones ordenadas para obtener un resultado.

· Delega controles, detalles y documentaciones.
· Tiene capacidad para la improvisación.
	x
	
	

	3.
	Adaptabilidad 
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo.
· Se mueve con comodidad  en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria de Dirección

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo Secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00110

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Asistir de forma personalizada al directivo, efectuando labores de tratamiento y procesamiento de información, en ocasiones confidencial, llevando a cabo labores de transmisión y comunicación restringida y/o ligadas al protocolo e imagen del Organismo, y gestionando la organización operativa de la oficina del área en la que se ubica y de la actividad de su equipo administrativo.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Particular
Dirección General
	Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas.

	2.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas.

	3.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Planeación y Programas
	Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas.

	4.
	Secretaria de Dirección

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas.

	5.
	Secretaria de Dirección

Coordinación de Informática
	Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas.


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Dirección y a las diferentes áreas de la misma. 


	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dirección Administrativa cuente oportunamente con la correspondencia y pueda dar contestación a cada una de las peticiones solicitadas por otras dependencias e incluso por la sociedad. 

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de gobierno, Secretarías, Ayuntamientos del Estado de Jalisco, Escuelas y Sociedad en General.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de atender las comunicaciones telefónicas de acuerdo con los criterios de prioridad, confidencialidad y accesos establecidos.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como: archivo actual, memorándum, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, reportes mensuales y el archivo muerto.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de seleccionar y desarrollar sistemas de archivo automatizado para su localización y resumiendo información procedente de fuentes no especificadas y organizando los datos en ficheros relacionales que permitan su enlace, consulta y búsqueda.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y armar agenda y paquetes para firma de convenios, para los Programas Anuales de INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de apoyar al Director en la contribución y fortalecimiento Interinstitucional en las diferentes actividades cotidianas del área.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar la agenda de la Dirección: reuniones, eventos y acuerdos específicos, así como atender su correo electrónico. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para distribuir y facilitar el tiempo de la Dirección, en su enlace con Instituciones, funcionarios internos y externos y público en general para el cumplimiento de los objetivos de INFEJAL

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y presentar documentos de trabajo, integrando datos, textos y gráficos, de manera adecuada a los requerimientos de la dirección.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de  organizar y presentar la información seleccionada en formato más adecuado, elaborar y verificar la documentación, asegurando la integridad de los datos y su presentación de forma eficaz y eficiente.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente de Dirección
	1 año

	2.
	Secretaria Ejecutiva
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos secretariales a nivel dirección, taquigrafía, mecanografía, manejo de archivo, 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria.
· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Redacción
	· Revisa el uso correcto ortográfico en  sus escritos.

· Emplea  de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo  en ellas una excelente sintaxis.

· Maneja la ortografía de manera excelente en su redacción.

· Elabora documentos de correspondencia  en base a indicaciones iníciales, sin necesidad de recibir dictado.
· No requiere de supervisión directa en la elaboración de los escritos que realiza.
	x
	
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image25.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Especializado en Contabilidad

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-C108

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	12
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Realizar en tiempo y forma los pagos a los municipios con los que se celebren convenios de coordinación, cumpliendo de manera eficiente con todos los requisitos establecidos. Controlar de manera oportuna y eficaz los bienes patrimoniales del INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Supervisor de Obras

Dirección de obras
	Revisar las comprobaciones rechazadas por la dirección.

	2.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Elaborar reportes diversos de estatus del programa SANA.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Municipios
	Revisar las comprobaciones ingresadas por los Municipios

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar comprobaciones entregadas por los Municipios. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de derivarlas a la Dirección de Obras para su revisión y autorización.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar las comprobaciones regresadas por la Dirección de Obras del INFEJAL. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de generar los cheques para pago respectivo a los Municipios.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Separar las comprobaciones rechazadas de las autorizadas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar a los Municipios para que los corrijan.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Generar los cheques de las comprobaciones autorizadas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de general los cheques y pagar a los Municipios.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar reportes diversos de estatus del programa SANA. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener informado del estatus del programa SANA, a la Jefatura de Contabilidad, Director Administrativo, Dirección de Planeación y Programas y Dirección General.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a personal ajeno al Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de generar lazos de confianza y seguridad sobre el trabajo que se realiza con ellos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

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

	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Contabilidad, Lic. Informática, Administrador

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente contable
	1 año

	2.
	Asistente administrativo
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Fiscales, Informática, Relaciones Humanas.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden 
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Capturista (Almacén)

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00111

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	7
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Control de Almacén


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Mantener actualizadas las bases de datos de entradas, salidas y control de mobiliario y equipo de acuerdo a los lineamientos establecidos por INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Adquisiciones

Dirección Administrativa
	Verificar tiempos de revisión de mobiliario y equipo y tiempo de entrega.

	2.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativo
	Coordinar el pago oportuno de las facturas ingresadas por los proveedores.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	DRSES
	Coordinación de entradas y salidas del mobiliario y equipo  que son ingresadas por los proveedores. 

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Capturar y revisar las entradas de mobiliario y equipo al Almacén. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener un control de las entradas del mobiliario y equipo recibidos tanto en el Almacén del Organismo como en las DRSES.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Capturar y revisar las salidas de mobiliario y equipo del Almacén. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener un control de las salidas de mobiliario y equipo tanto del Almacén del Organismo como de las DRSES.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar los tiempos de recepción de mobiliario y equipo ya sea en el Almacén del Organismo, DRSES o la escuela.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las entregas de mobiliario y equipo se realicen en el tiempo y forma establecida en el contrato celebrado entre el Contratista y el Organismo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solucionar o canalizar dudas de los proveedores que se presentan en el área. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de dar un servicio de calidad y oportunidad a todos los proveedores que solicitan ser atendidos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar, integrar y presentar los informes y reportes derivados de la función desempeñada en el tiempo y forma establecido al jefe inmediato. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Contador Público

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente Administrativo
	1 año

	2.
	Auxiliar Administrativo
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de entradas y salidas de almacén.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de Observación
	· Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoría de la gente no capta.

· Realiza su trabajo bajo un patrón establecido de verificación dentro de un ambiente predecible.
· Busca implementar medidas de comparación continuas en su trabajo.
	
	
	x

	3.
	Adaptabilidad
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Propone acciones atinadas.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le acerca información.

· Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basándose en situaciones similares ya conocidas.
· Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad, contribuyen a la satisfacción del cliente
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Operador de Caja

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal operativo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00112

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Controlar los pagos realizados a proveedores y contratistas con la finalidad de iniciar o ejecutar una obra así como las inversiones en bancos realizadas por INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Dirección de Obras, 
	Relacionar los pagos de las estimaciones a los contratistas

	2.
	Informática
	Liberar la información del diskette en caso de errores del sistema focus.

	3.
	Jurídico
	Entregar las pólizas de fianza de los contratistas para verificar la valides de las garantías.

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Validar la documentación entregada por los contratistas para tramitar sus pagos. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de efectuar los pagos autorizados por las autoridades de INFEJAL.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Validar la documentación entregada por los proveedores para tramitar sus pagos. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de elaborar el pago correspondiente ya sea de anticipo de mobiliario o equipamiento.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y validar los comprobantes de inversiones del banco. 
	
	
	X
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de validar que los recursos se encuentren invertidos en la mejor opción, para cubrir los programas de obra y mobiliario.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar pólizas de ingresos. 
	
	X
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con registros contables actualizados.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar SPEUAS de acuerdo a los lineamientos establecidos así como pagos a proveedores. 
	
	X
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr el mejor rendimiento en inversiones realizadas por la institución.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar, integrar y presentar los informes y reportes derivados de la función desempeñada en el tiempo y forma establecido al jefe inmediato. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

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

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	X

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	X

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	X

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	X
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Manejo de caja
	1 año

	2.
	Asistente de Administrativo
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de caja, manejo de pólizas de cheque, pago a proveedores y contratistas, manejo de transferencias bancarias, etc.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de Observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Adaptabilidad 
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo.
· Se mueve con comodidad  en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.
	
	x
	

	4.
	Solución de Problemas
	· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 


	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image28.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Responsable de Servicios Generales

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo de Servicios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00113

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	12
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones del organismo, proveyendo el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles. Al asegurar el buen funcionamiento de las herramientas de trabajo, se colabora con el buen desempeño de las distintas áreas, contribuyendo al logro de los objetivos generales del INFEJAL, la satisfacción de los que requieren nuestros servicios.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	








	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Dirección Administrativo
	Suministrar los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones.

	2.
	Dirección de Obras
	Suministrar los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones.

	3.
	Dirección de Planeación y Programas
	Suministrar los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones.

	4.
	Coordinación de Costos y Presupuestos
	Suministrar los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones.

	5.
	Coordinación Jurídico
	Suministrar los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones.

	6.
	Coordinación de Informática
	Suministrar los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones.


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el parque vehicular propiedad del INFEJAL, establecer el programa de mantenimiento preventivo y atender las solicitudes de mantenimiento correctivo que se susciten. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener a los vehículos en buenas condiciones mecánicas para evitar contratiempos de este tipo que obstaculicen la labor de los empleados del INFEJAL.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar el programa anual de mantenimiento  y atender todas las solicitudes y reportes de las fallas que se susciten en las instalaciones eléctricas, hidráulicas, sanitarias, y demás del INFEJAL. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las instalaciones estén siempre en óptimas condiciones y los empleados que laboran en el organismo se sientan cómodos en su lugar de trabajo y puedan prestar el servicio que se merece el público que lo solicita.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Atender las solicitudes de fallas de éste (máquinas de escribir y copiadoras principalmente). 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el equipo se encuentre en óptimas condiciones de funcionamiento para la reducción de costos y el beneficio de las áreas que utilizan estos recursos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar y suministrar  los artículos de papelería y materiales que las distintas áreas del INFEJAL requieren para el desempeño de sus funciones. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las áreas del INFEJAL cuenten con los elementos indispensables para realizar su trabajo y que su labor no se vea obstaculizada por este concepto.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las compras menores de artículos o servicios que se requieren en forma esporádica o imprevista hasta por un monto de 300 salarios mínimos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de ofrecer un mejor servicio a las áreas, al agilizar los tiempos de respuesta de necesidades urgentes, imprevistas o esporádicas, que mejoran los resultados del proceso general de compras del INFEJAL.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar las entradas y salidas del equipo y mobiliario que se envía a servicio de reparación o garantía de maquinas de escribir despachadores de agua, teléfonos y fax. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para coadyuvar en el proceso de mantener el equipo de cómputo en óptimas condiciones de funcionalidad, para el desempeño adecuado del trabajo por parte de los usuarios.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	x
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Industria, Administrador, Contador.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Encargado de suministros
	1 año

	2.
	Encargado de parque vehicular
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Levantamiento de artículos de papelería
	Cajas de hojas, paquetes de cajas de archivo
	30 kg
	10 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	x
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 mes


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Compras de suministro varios, manejo de stock, mantenimiento vehicular, cotizaciones.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	X
	

	2.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	X
	

	3.
	Adaptabilidad
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo.
· Se mueve con comodidad  en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.
	
	X
	

	4.
	Solución de Problemas
	· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

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

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	X
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	X

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	5
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	75
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	5
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image29.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Responsable Operativo de Recursos Humanos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00114

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	13
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Recursos Humanos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Planear y ejecutar los procesos operativos de nómina y de las prestaciones laborales además del pago de las obligaciones sociales del Organismo.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Entregar mensualmente las provisiones correspondientes al 2%, 3% y 5%, así como del aguinaldo y prima de antigüedad.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Instituto Mexicano del Seguro social
	Aplicar las altas, bajas y modificaciones de salario de los empleados ante el IMSS.

	2.
	Dirección de Pensiones del Estado.
	Realizar las actualizaciones y pagos correspondientes a Pensiones. 

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Generar nómina, elaborar disco con el archivo que contiene la información referente a las cuentas bancarias y montos a pagar mediante transferencia electrónica, imprimir el resumen de la nomina del personal y los recibos de nomina. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de remunerar al personal por los servicios que han prestado a la institución, y conservar los registros correspondientes para hacer frente a las auditorias externas que constantemente los solicita, así como para darle servicio al personal, en cuestión de dudas o aclaraciones que existan.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar a los empleados ante el SEDAR y calcular el pago bimestralmente y controlar su proceso. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de contribuir a la acumulación correcta de las retenciones de los empleados en sus cuentas de ahorro para el retiro.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las actualizaciones correspondientes en el programa de Pensiones y solicitando el pago electrónico de manera quincenal por el monto que corresponde a cada periodo. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de contribuir puntualmente con las aportaciones correspondientes de cada empleado y sus respectivos abonos de préstamos solicitados.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Aplicar las incidencias de altas, bajas y modificaciones de salario de los empleados en el programa SUA. Pagar de manera mensual en el banco correspondiente el total de cuotas por este concepto. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de cumplir con la obligación contraída con el I.M.S.S para beneficio en la atención en las ramas de aseguramiento de enfermedades generales y maternidad de los empleados.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar la nómina por concepto de honorarios por servicios personales. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de remunerar económicamente al personal que presta su servicio personal en INFEJAL bajo este régimen, sirviendo de apoyo eventual en las actividades de las áreas.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar finiquitos de personal que egresa de INFEJAL. 
	X
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de que el empleado reciba las prestaciones a las que ha tenido derecho durante el tiempo en el que laboró en la Institución y cumplir INFEJAL con sus obligaciones laborales.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las declaraciones pertinentes de Sueldos y Salarios y de Honorarios Asimilados al Salario. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de cumplir con la obligación que tiene el organismo de informar la manera correcta de presentar los informes de las retenciones de los empleados.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Tramitar el pago de “retribución económica” que se otorga a practicantes y prestadores de servicio social asignados al INFEJAL 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar y evidenciar la prestación otorgada.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar las provisiones mensuales correspondientes al 2%, 3% y 5%, así como del aguinaldo y prima de antigüedad; que se entrega al departamento de contabilidad.
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control presupuestal en cuanto a las prestaciones piramidales.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los formatos de movimientos salariales por incidencias del personal que se presentan quincenalmente en la nomina. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener un adecuado control administrativo de los movimientos autorizados.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el archivo referente a los pagos de Nomina, Pensiones, IMSS, SEDAR y otros, 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de cumplir con los requisitos legales en cuanto a auditorias se refieren.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.

	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Licenciado en Administración, Contador Público, Relaciones Industriales.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Manejo de Nómina
	1 año

	2.
	Pagos provisionales al SUA
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de Paquetería de Nomipaq, SUA.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis 
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Pensamiento conceptual
	· Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cúmulos de información, estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la resolución de los problemas en el menor tiempo posible.

· Es un referente dentro del área en que labora a la hora de la elaboración y presentación final de proyectos importantes, reuniendo la información trabajada por los demás para su presentación.

· Se preocupa por la búsqueda y capacitación propia y según el caso también de su área en el uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo más rápido y mejor de datos, variables y toda aquella información que requiera de un análisis profundo.

· Propone herramientas para que la información sea compartida por toda la institución, y en especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los mismos parámetros, y así evita la duplicación de tareas o la generación e informaciones contradictorias.
· Visualiza rápidamente la información principal de la secundaria, y desarrolla nueva información que sorprende por su gran adecuación y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajando.
	x
	
	

	3.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo a mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo. 

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande. 
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	4.
	Innovación
	· Busca oportunidades apropiadas para aportar nuevas ideas.

· Realiza pequeñas propuestas que hacen más eficaces los procesos internos de su área.

· Da solución a los problemas, seleccionando las respuestas adecuadas ante un conjunto de soluciones anteriores de eficiencia previamente probada.

· Muestra interés por aplicar los conocimientos a fin de estructurar formas más eficientes de realizar las diversas tareas. 

· Escucha nuevas ideas de los demás.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	


	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image30.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Revisor de Mobiliario y Equipo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00115

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	8
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Control de Almacén


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Verificar que la calidad y cantidad del mobiliario y equipo adquirido por INFEJAL para los distintos centros educativos sea la requerida conforme las especificaciones previamente definidas. Realizar los movimientos físicos y operativos de entradas, salidas, traslados y entregas del mobiliario y actividades de apoyo que involucren al Almacén.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar el material, mobiliario y equipo que por concepto de compra ingresa al almacén de INFEJAL. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar entrada a los artículos en tiempo y forma de acuerdo a los lineamientos establecidos y asegurar la calidad requerida en los mismos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar visitas de inspección de materiales, mobiliario y equipo a las instalaciones de los proveedores de los productos que se enviarán directamente a los destinos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para asegurar que los productos que el proveedor entregará directamente a los centros educativos, cumplan con las especificaciones solicitadas.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar los embarques, salidas físicas, traslados y entregas del mobiliario y equipo a los centros educativos destinados. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Asegurar la entrega correcta y en tiempo y forma del mobiliario y equipo conforme el programa general de obra.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar los movimientos físicos y operativos de resguardo y acomodo del material, mobiliario y quipo en el Almacén. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para asegurar el adecuado control de los productos en el almacén.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Participar en los inventarios físicos que en el almacén se realizan.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de realizar el conteo, clasificación e identificación del material, mobiliario y equipo, registrando cantidades, descripciones y demás conceptos que se requieran.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.



	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

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

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar Administrativo
	1 año

	2.
	Auxiliar de almacén
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Si 
	Levantamiento de mobiliario
	10 a 40
	1 a 2 metros.
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	x
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Materiales de fabricación de mobiliario y equipo, instrumentos de medición.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	4.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 


	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	30
	%

	2.
	Caminando
	40
	%

	3.
	Sentado
	20
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	10
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO
	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Recepcionista

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo Secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00116

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	7
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Recursos Humanos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Atender a los proveedores, contratistas y público en general que ingresa al Organismo, así mismo atender todos las llamadas entrantes y distribuirlas a las áreas correspondientes.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el organismo
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores, contratistas, Auditores de los diferentes órganos de control.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a personas internas o externas que acuden o llaman a INFEJAL por asuntos diversos, propios de la misma y derivarlas a las personas correspondientes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de dar un servicio de calidad a todas las personas que se dirigen a INFEJAL, ya sea de manera personal o telefónica.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, tramitar, registrar y/o derivar documentos recibidos en INFEJAL tales como: oficios, memorando, circulares, solicitudes, cotizaciones, informes, reportes, correspondencia y copias fotostáticas, entre otros. 


	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de agilizar los trámites administrativos necesarios para el desarrollo de actividades propias de  INFEJAL y proporcionar la información requerida.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y registrar las llamadas  telefónicas externas e internas. 


	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de proporcionar información oportunamente.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar a área de Adquisiciones y Costos en la recepción del comité. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las reuniones programadas se desarrollen en tiempo y forma establecida.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar a los supervisores y personal de INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de agilizar los trámites, proporcionando información adecuada.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria recepcionista
	1 año

	2.
	Secretaria Auxiliar
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo del conmutador, Manejo de Archivo, Redacción, Taquigrafía, Manejo de archivo, Internet




	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

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

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

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

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

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

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

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

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

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

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

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

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

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos. 
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

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

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

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

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

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

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

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

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


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

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

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

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

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

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


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


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

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

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

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

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

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

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

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


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

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Especialista Operativo (Almacén)

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00117

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Control de Almacén


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Coordinar los embarques de mobiliario y equipo que son entregados en los centros educativos y/o DRSES.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Supervisores de obras
Dirección de Obras
	Revisar los avances de obras de centros escolares de nueva creación o aulas adicionales.

	2.
	Jefatura de adquisiciones
	Verificar estatus de las compras de mobiliario y equipo.

	3.
	Jefatura de Programas
Dirección de Planeación de Programas
	Revisar requisiciones de órdenes de compra por parte de la SEJ. 

	4.
	
	

	5.
	
	


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

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	DRSES
	Vigilar la recepción y entrega de mobiliario y equipo

	2.
	Secretaria de Administración
	Solicitar el aseguramiento de mobiliario y equipo.

	3.
	Centros Educativos
	Coordinar la entrega de mobiliario y equipo.

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


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

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Planear el envío de mobiliario y equipo a las diversas escuelas.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de entregar el mobiliario o equipo en el lugar adecuado y en las condiciones adecuadas.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar la carga de mobiliario y equipo en los camiones.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de enviar lo correcto y que no exista faltantes de mobiliario o equipo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Inspeccionar mobiliario y equipo en almacenes del proveedor o instalaciones del INFEJAL. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de asegurar que dicho articulo sea igual a lo solicitado por el INFEJAL.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a talleres de productos que requieren garantía. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de hacer el cambio o reparación del producto en malas condiciones, lo antes posible.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar inventarios de mobiliario y equipo que se encuentran en el almacén del Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de corroborar que los productos cuantificados sea la misma cantidad que indica el sistema o reporte.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Verificar que las facturas de fletes tengan los días correctos y la tabulación exacta.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para obtener una facturación correcta y no sean rechazados.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a Escuelas sobre su compra de mobiliario. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de asesorar o informar cuando llegará su mobiliario.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

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

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

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

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	*
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. En Administración de Empresas, Ingeniero Industrial, Contador Público.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar Administrativo
	1 año

	2.
	Revisor de Mobiliario
	1 año

	3.
	
	


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

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Procesos Administrativos, logística, 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de Observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Autocontrol
	· Idea y utiliza herramientas adecuadas que lo respaldan en periodos laborales de alta exigencia para mantener organizadas sus tareas y las de la gente de su área, aportando tranquilidad.

· Sabe controlarse ante conductas negativas de otras personas, al evaluarlas no como algo personal sino como producto de una situación agobiante o de alta exigencia.

· Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando percibe en sus interlocutores reacciones negativas que lo conducirán al cumplimiento del objetivo que los reúne.

· Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando alternativas para mantener un clima cordial.
· Mantiene su rendimiento y colabora para que la gente de su área también lo haga, motivando a sus colaboradores para que asuman las eventuales exigencias con diligencia.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	4 
	 Administrativo.


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	25
	%

	2.
	Caminando
	25
	%

	3.
	Sentado
	50
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image33.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Especialista Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00118

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefatura de Control de Almacén


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Mantener actualizada las bases de datos de entradas, salidas y control de mobiliario y equipo de acuerdo a los lineamientos establecidos por INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Dirección Administrativa
	Controlar las entradas y salidas del almacén.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de administración
	Solicitar el aseguramiento del mobiliario y equipo que sale del almacén general del INFEJAL.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar entradas de Almacén. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de actualizar los estados de cuenta de los proveedores, así como generar las entradas para los proveedores y posteriormente se le pague.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar sanciones a proveedores morosos mediante el sistema de Almacén. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de revisar que las sanciones que aparecen en contabilidad sean correctas y así poder notificar al proveedor que tiene sanciones.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar reportes de sanciones para cierres mensuales con Contabilidad. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo que el área de Almacén cuadre contablemente con el departamento de Contabilidad.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar reportes de cancelaciones de sanciones y modificaciones de sanciones por prorroga. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de evitar diferencias contables, así como para cobrar sanciones erróneas  a los proveedores, mismos que sirven para soporte de pólizas contables.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar cumplimientos de contratos de proveedores. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de verificar el cumplimiento de los contratos y pagar los depósitos en garantía que se adeude a los proveedores.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Generar y controlar vales de almacén para programa RENE. 


	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de controlar y saber cuanto mobiliario se ha enviado a las DRSES o escuelas para generar avances.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Generar Rescisiones de Contrato a proveedores morosos. 


	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para iniciar proceso de sanción a proveedores que no cumplan con el contrato celebrado con el Organismo.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a proveedores para cualquier duda sobre los procedimientos, entregas, revisiones, sanciones.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener una buena comunicación entre el Organismo y los proveedores, para mantener el sistema en perfecto funcionamiento con información 100% confiable.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. Administración, Contador Público

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar Administrativo
	1 año

	2.
	Logística
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Procesos Administrativos, Contabilidad e Informática.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Autocontrol
	· Idea y utiliza herramientas adecuadas que lo respaldan en periodos laborales de alta exigencia para mantener organizadas sus tareas y las de la gente de su área, aportando tranquilidad.

· Sabe controlarse ante conductas negativas de otras personas, al evaluarlas no como algo personal sino como producto de una situación agobiante o de alta exigencia.

· Se retira de las discusiones en forma oportuna pero temporalmente, cuando percibe en sus interlocutores reacciones negativas que lo conducirán al cumplimiento del objetivo que los reúne.

· Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando alternativas para mantener un clima cordial.
· Mantiene su rendimiento y colabora para que la gente de su área también lo haga, motivando a sus colaboradores para que asuman las eventuales exigencias con diligencia.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica 
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	85
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Adquisiciones

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-119

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Planear, coordinar y llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones, contratación de servicios y enajenaciones del Organismo, en lo referente al equipamiento de los espacios educativos que se programan, contribuyendo a lograr las metas trazadas dentro del plan estatal de desarrollo en materia de construcción y equipamiento educativo.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Programas

Dirección de Planeación y Programas
	Enviar las órdenes de compra para autorización y cargo de mobiliario.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Universidad de Guadalajara
	Coordinar las solicitudes de compra de mobiliario y equipo especializado.

	2.
	Tecnológicos 
	Coordinar las solicitudes de compra de mobiliario y equipo especializado.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar, coordinar y supervisar los procesos de licitaciones públicas sean estatales o federales en materia de adquisición de mobiliario y equipo, contratación de servicios o enajenación de bienes que el Organismo requiere. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Convocar a todos los proveedores y prestadores de servicio interesados en participar bajo los tiempos y normas aplicables.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Presidir, coordinar y consensar el Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del INFEJAL en la contratación de productos o servicios o la enajenación de éstos, bajo la normatividad estatal o federal. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener los bienes o servicios requeridos bajo las mejores condiciones de contratación para el Estado, aplicando la normatividad correspondiente y equipar en tiempo y forma los espacios educativos conforme el programa anual de obra del INFEJAL.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar y supervisar el proceso de adquisición de mobiliario y equipo o de servicios, por concurso o invitación. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Obtener los bienes o servicios que la institución requiere, bajo las mejores condiciones de contratación para el Estado, aplicando la normatividad correspondiente y equipar así los espacios educativos en tiempo y forma conforme el programa anual de obra.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y determinar los requerimientos de compra que podrán ser por adjudicación directa conforme lo determina la Ley en la materia. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Obtener los bienes o servicios requeridos por el Organismo bajo las mejores condiciones de contratación para el Estado, bajo la normatividad correspondiente y equipar en tiempo y forma los espacios educativos determinados en el programa general de obra del INFEJAL

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Atender, reportar, contestar e informar a proveedores, organismos públicos descentralizados, órganos de auditoria y autoridades, en lo referente a los asuntos relacionados con las adquisiciones del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de vincular los esfuerzos con los Organismos a los que brindamos atención con miras a otorgarles equipo y mobiliario en excelentes condiciones para desarrollar docencia de vanguardia. Desarrollar correctamente los procedimientos dentro del marco de la legalidad y transparencia.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar, supervisar y revisar la firma de los contratos derivados de cualquier procedimiento de adquisición, así como sus respectivas órdenes de compra y recabar las fianzas de cumplimiento correspondientes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para formalizar legalmente los acuerdos derivados de las adjudicaciones por los diferentes procedimientos, dando certidumbre legal a ambas partes: INFEJAL  y proveedor.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar, evaluar e informar de la situación que guarda la adjudicación de mobiliario y equipo o de servicios solicitados al departamento de adquisiciones. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que puedan tomar decisiones acertadas en el ámbito de sus funciones: información a Secretaría de Educación, información para Giras del Gobernador del Estado, para inauguraciones de espacios educativos, etc.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Contratar y supervisar los servicios básicos que el Organismo requiere, tales como: servicio de limpieza, mantenimiento de equipos, papelería, consumibles de cómputo, imprenta, etc. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contribuir para que sean otorgados los servicios básicos que el Organismo y sus empleados requieren y que con indispensables para el buen desarrollo de sus labores.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Administrador de Empresas, Ingeniero Industria

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Encargado de Compras estatales y nacionales
	3 años

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	-Dirigir y Optimizar las compras del organismo.
-Negociación de acuerdos de suministros (Precio, Calidad, etc.) a nivel nacional e internacional. 
-Planificación de las compras.
-Elaboración de presupuestos
-Gestión de logística y almacén de materiales.
-Evaluación de Proveedores


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.

· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

· Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Relaciones interpersonales
	· Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente nueva y ampliar sus contactos dentro y fuera de la institución.

· Organiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las relaciones con los miembros de su equipo de trabajo y facilitar el acercamiento entre ellos.

· Recibe a clientes  internos y externos, y trata de mantener un buen vínculo con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelización.

· Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo colaboración de alguna de sus relaciones.
· Concurre a círculos profesionales motivado por la posibilidad de conocer gente nueva.
	
	x
	

	3.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción.
	
	x
	

	4.
	Iniciativa 
	· Presenta propuestas y cambios innovadores que producen una transformación importante para su área de trabajo y optimizan los resultados de su área.
· Se adelanta a posibles problemas o situaciones poco definidas, que requieren de visión a futuro, y diseña estrategias innovadoras y atinadas para resolverlos.

· Detecta oportunidades de mejora para su área o para la dependencia en general, utilizando su visión a largo plazo, y en base a ello elabora propuestas creativas para beneficiar a la institución.

· Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelación.
· Motiva a sus colaboradores y los involucra en la toma de decisiones, y acepta y valora sus ideas y sugerencias.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	x

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	4
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico Auxiliar

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00120

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	5
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Llevar un control exacto del archivo contable, para que el organismo pueda proporcionar información oportuna a las diferentes Dependencias de control.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Archivo único

Dirección Administrativa
	Turnar estimaciones para que sean archivados en el expediente único de obra.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Auditoría Superior del Estado de Jalisco
	Proporcionar información de los expedientes solicitados por los auditores.

	2.
	Contraloría del Estado
	Proporcionar información de los expedientes solicitados por los auditores.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir cheques, estimaciones pagadas, pólizas de ingresos, pólizas de diario entradas y salidas de almacén. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que todo este correctamente archivado en Lefort y orden consecutivo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Separar, archivar y controlar las pólizas de cheque, pólizas de ingresos y de diario entradas y salidas del almacén. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de tener en óptimas condiciones las pólizas que emite contabilidad.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Facilitar documentación que están dentro del archivo contable y solicitan los auditores internos y externos del Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar un control de los documentos prestados a los auditores.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Llenar el control por escrito de los documentos prestados a auditores internos o externos del Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un estricto control de los documentos salientes del archivo contable.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar todos los documentos que traiga las firmas correspondientes. Revisando cada uno de los documentos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de verificar que todos los documentos estén debidamente firmados.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Separar y entregar copias de estimaciones a Archivo Único y finiquito a la Dirección de obras. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que todos los documentos estén completos tanto en archivo único como en la Dirección de Obras.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Mover el archivo de lugar. Moviendo el archivo muerto cada 5 años. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener el control en electrónico de la documentación enviada al archivo muerto y tener espacio para documentación reciente.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar Administrativo
	1 año

	2.
	Manejo de Archivo
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Levantamiento
	Cajas de archivo
	10 a 20 kg.
	100 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	x
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Técnicas de archivo, manejo de equipo de cómputo, contabilidad básica.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· A través de sus acciones y dedicación supera siempre las expectativas de sus clientes.

· Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendación activa.

· Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.

· Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a actuar en la misma dirección.
· Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los índices de satisfacciones; puede “leer entre líneas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo (Archivo Único)

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00121

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Encargado de Archivo único


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar administrativamente en las diferentes actividades inherentes al departamento, para llevar un control exacto de los expedientes únicos de obra.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Integrar y revisar los expedientes de las obras que son estimaciones, documentos de concurso, planos, fotografías, bitácoras de obra, finiquitos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de archivarlo y que queden los expedientes ordenados para cuando se requieran.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Sacar copias a documentos de los concursos de obra y clasificarlos.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el momento de su búsqueda de la obra se encuentre completa al momento de su requerimiento.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Documentar las estimaciones de distintas áreas como obras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que estos tengan documentos que les sea necesario y los faltantes de firma para recabar firmas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Proporcionar la documentación necesaria para las auditorias a realizar por la Contraloría del estado. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de proporcionar en tiempo y forma la documentación solicitada y al mismo tiempo tener un control de flujo de documentos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Levantamiento 
	Expedientes / Lefort
	2 a 5 kg
	4 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	
	 

	2.
	
	
	 
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de computo e informático 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Iniciativa 
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	3.
	Adaptabilidad 
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo.
· Se mueve con comodidad  en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image37.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DGC-00108

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director Administrativo


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Entregar la correspondencia con puntualidad a cada una de las dependencias de Gobierno y/o contratistas, proveedores y público en general.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en la distribución de oficios y correspondencia a instituciones públicas y privadas así como realizar pagos en diferentes instituciones bancarias. 

	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar la entrega de documentos y pagos en tiempo y forma establecido.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar la entrega de oficios y documentos en las áreas internas de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar la entrega de documentos en el tiempo y forma establecido.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Cubrir vacaciones del personal de vigilancia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las actividades de INFEJAL se desarrollen correctamente y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en el desarrollo de actividades varias en las áreas de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de colaborar para el buen desempeño de las funciones de las áreas en INFEJAL

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Chofer
	1 año

	2.
	Manejo de correspondencia
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimiento de la zona metropolitana de Guadalajara, manejo de archivo.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable. 
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Capacidad de observación
	· Requiere habilidad para detectar detalles que la mayoría de la gente no capta.

· Realiza su trabajo bajo un patrón establecido de verificación dentro de un ambiente predecible. 
· Busca implementar medidas de comparación continuas en su trabajo.
	
	
	x

	4.
	Iniciativa 
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	Vales de gasolina

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	No aplica

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	0
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-RH113

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	04
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Recursos Humanos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar al departamento en las diferentes actividades inherentes que vayan surgiendo para depurar los trámites de dicha jefatura.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Sacar copias de los contratos autorizados por la Dirección de General. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de entregar la copia al proveedor.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Archivar los documentos inherentes de los empleados del organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control excesivo del archivo del personal.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en las diferentes actividades de la Jefatura de Recursos Humanos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de apoyar a la Jefatura de Adquisiciones en actividades sencillas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Contestar llamadas telefónicas en ausencia del Jefe de área. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar un servicio oportuno al público en general.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	6 meses

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de computo


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable. 
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Iniciativa
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x

	4.
	Adaptabilidad
	· Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.

· Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar sus objetivos.

· Es eficiente en su integración con interlocutores de diversos estilos.

· Implementa en forma rápida las propuestas que plantea la institución ante situaciones complejas. 
· Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo (Contabilidad)

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00122

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contabilidad


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Auxiliar en las diferentes actividades inherentes al departamento, así como apoyar en la organización de archivos contables.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y separar cheques, pólizas de diario, ingresos y egresos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de tener un control de las pólizas y que sirvan como soporte para cualquier duda o aclaración.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y archivar los cheques de pólizas de diario, ingresos y egresos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que lleven un control de todos y cada uno de ellos y poder localizarlos al momento de una auditoria o aclaración.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Pasar documentos de estimaciones a distintas áreas como archivo único y obras, así como pasar documentos sin firma a Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que estos tengan documentos que les sea necesario y los faltantes de firma para recabar firmas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir entradas y salidas e imprimir la póliza de diario. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control de los movimientos de entradas y salidas del almacén.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Extraer las fianzas de las estimaciones para enviarlas a la Coordinación Jurídica. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que sean revisadas y resguardadas para fines jurídicos del área.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Ir a los diferentes bancos para cualquier movimiento bancario. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de entregar documentación, depósitos de cheques, traspasos e inversiones o la realización de algún otro movimiento.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en el área de contabilidad en las diversas actividades. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo que el área de contabilidad depure toda la información necesaria.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Levantamiento
	expedientes
	2 a 5 kg
	4 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de equipo de computo e informático 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Escucha atentamente las necesidades de los clientes.

· Trata de solucionar los problemas de los clientes por sí mismo y con la mayor rapidez.

· Está siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes, tanto en cuestiones formales como informales.
· Interpreta adecuadamente las necesidades de los clientes.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00123

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Control de Almacén


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar a la dirección en las diferentes actividades inherentes que vayan surgiendo para agilizar los trámites de dicho departamento.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Aplicar un sistema de control y programación para la recepción, almacenamiento, distribución y control documental de mobiliario y equipo. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar entrada a los artículos en tiempo y forma de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y llevar el registro y control de las salidas por los diferentes conceptos del mobiliario y equipo del Almacén. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de cumplir con los requerimientos de los solicitantes y evitar perdidas o diferencias en los inventarios.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en los inventarios físicos conforme a las políticas establecidas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener información real de las existencias en el Almacén y verificar que no existan faltantes de artículos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de computo e informática 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable.
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle.
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image41.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Vigilante

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Servicios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00124

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	4
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Responsable de Servicios Generales


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Salvaguardar los bienes inmuebles y muebles del Organismo, reportando cualquier anomalía o situación de contingencia que ponga en peligro al personal o a las instalaciones del INFEJAL.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir diariamente equipo de trabajo e indicaciones básicas a considerar para el turno a ejecutar. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para ejecutar eficientemente su trabajo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el acceso de vehículos de contratistas, proveedores y público en general al estacionamiento para público y para empleados del INFEJAL. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evitar situaciones que contravengan a los intereses del Organismo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las rondas nocturnas conforme el programa de recorridos y horarios establecidos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de asegurar las medidas que coadyuven a salvaguardar las instalaciones físicas del Organismo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Reportar cualquier anomalía detectada durante su turno, así como reportar inmediatamente cualquier situación de contingencia. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tomar medidas que coadyuven a salvaguardar las instalaciones y áreas físicas del INFEJAL.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Prevenir y evitar cualquier tipo de hurto de equipo, mobiliario o material del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar adecuadamente el ingreso y salida de cualquier tipo de bien propiedad del Organismo.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el acceso a las instalaciones del INFEJAL a personal extraño y a funcionarios del Organismo en días hábiles y días festivos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que controle adecuadamente las salidas y entradas de personal, tanto en horario laboral como en horario inhábil.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Atender el conmutador enrutado a vigilancia, fuera del horario laboral y en días festivos.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de dar atención personalizada al publico en general.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Abrir y cerrar los accesos externos e internos del Organismo para el ingreso de los empleados y publico en general al iniciar y concluir la jornada laboral. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener control y cumplir con la normatividad de INFEJAL.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar de vigilancia
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Abrir y cerrar
	Portones
	20 a 100 kg.
	2 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1 


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de alarmas, reloj Checador, manejo de bitácoras de visitantes, control de acceso a organismos.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Se siente cómodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus actividades y puede manejar variantes en  situaciones que se le presentan.

· Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
· Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
	x
	
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en la observación de los hechos.

· Buscará mantener los objetivos establecidos del área hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el ámbito de su trabajo y los requerimientos del cliente.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	30
	%

	2.
	Caminando
	30
	%

	3.
	Sentado
	40
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jardinero 

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de Servicios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00125

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	03
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Responsable de Servicios Generales


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Conservar y mantener en óptimas condiciones todas las áreas verdes que rodean a las instalaciones del Organismo, propiciando un ambiente agradable, en el cual se desarrollen las funciones propias de la dependencia.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Podar el césped. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar una excelente imagen al Organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Arreglar y mantener sanas los árboles y todo tipo de plantas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de mantener el césped en optimas condiciones con el mantenimiento preventivo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Limpiar y mantener en buenas condiciones la fuente principal y los estacionamientos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener en buen estado las instalaciones del Organismo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar abono para las plantas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener sanas las áreas verdes del Organismos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Regar todo las áreas verdes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener hidratadas las plantas.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	x
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Jardinero
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Empujar  
	Podadora 
	40 kg
	200 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	x
	 

	2.
	Levantamiento
	Escalera
	10 kg
	20 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 x
	 

	3.
	Levantamiento
	Tambo de basura
	40 kg
	100 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de amplios de jardinería.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en la observación de los hechos.

· Buscará mantener los objetivos establecidos del área hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Adaptabilidad 
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Propone acciones atinadas.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el ámbito de su trabajo y los requerimientos del cliente.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	Equipo de jardinería

	2.
	Equipo de cómputo:
	No aplica

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	40
	%

	2.
	Caminando
	50
	%

	3.
	Sentado
	5
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	5
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección Administrativa


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Velador

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de servicios
	4.4
	CÓDIGO:
	ADM-00126

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	2
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Responsable de Servicios Generales


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Vigilar y controlar la entrada y salida de visitantes, personal y vehículos a las instalaciones del plantel, conforme a las normas y lineamientos preestablecidos, reportando cualquier anomalía que se suscite en las instalaciones.


	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las rondas conforme el programa de recorridos y horarios establecidos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de asegurar las medidas que coadyuven a salvaguardar las instalaciones físicas del Organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Reportar cualquier anomalía detectada durante su turno, así como reportar inmediatamente cualquier situación de contingencia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tomar medidas que coadyuven a salvaguardar las instalaciones y áreas físicas del INFEJAL.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Prevenir y evitar cualquier tipo de hurto de equipo, mobiliario o material del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar adecuadamente el ingreso y salida de cualquier tipo de bien propiedad del Organismo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el acceso a las instalaciones del INFEJAL a personal extraño y a funcionarios del Organismo en fines de semana. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar adecuadamente las salidas y entradas de personal en fines de semana.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Vigilancia
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Reloj Checador, radio, celular


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos de seguridad industrial.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en la observación de los hechos.

· Buscará mantener los objetivos establecidos del área hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el ámbito de su trabajo y los requerimientos del cliente.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.

· Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	No aplica

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	40
	%

	2.
	Caminando
	40
	%

	3.
	Sentado
	20
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Dirección de Obras del INFEJAL

	

	Fecha de elaboración: Enero del 2014.
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Director de Obras

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal directivo
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	24
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Supervisar la construcción de escuelas con calidad y durabilidad con un costo adecuado, teniendo como misión trabajar con honestidad y transparencia. 

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Director de Planeación y Programas

Dirección de Planeación y Programas
	Entrega de validaciones técnicas de obra.

	2.
	Director Administrativo

Dirección Administrativa
	Entrega de estimaciones autorizadas para su pago.

	3.
	Coordinador Jurídico

Coordinación Jurídica
	Relación oficios para rescisión de contratos

	4.
	Coordinador de informática

Coordinación de Informática
	Actualización del sistema focus para optimizar tiempos.

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Municipios
	Atender las peticiones varias de los ayuntamientos respecto a los centros educativos.

	2.
	Centros escolares
	Acudir a las instalaciones escolares para validaciones.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar la supervisión y control de obras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que estos se realicen de acuerdo a las normas, especificaciones, costos y tiempo

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Autorizar y analizar las propuestas de sistema novedosos de construcción. Asistiendo a las reuniones C.I.P. (Consultores internos de Proyectos), recibiendo las propuestas en cuanto a tecnología del área de Proyectos Especiales.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para optimizar, eficientar y actualizar los procesos constructivos y equipamiento de cada edificio escolar.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Validar y aprobar los terrenos propuestos para la construcción de un espacio educativo. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para lograr que las escuelas se construyan en terrenos que cumplan con la norma.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, analizar y autorizar en su caso las peticiones recibidas por los usuarios de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las peticiones se resuelvan de acuerdo a las normas, políticas o función a seguir y tengan una orientación adecuada.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar, supervisar y autorizar las los proyectos de obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el diseño o modificación de proyectos tipo de construcción de espacios educativos sea de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar, supervisar y autorizar la cuantificación de proyectos de obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los materiales utilizados en las obras sean de calidad y en cantidad suficiente.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y validar las auditorias realizadas por instituciones autorizadas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para corroborar que se esta trabajando siguiendo los lineamientos establecidos y con transparencia en los procesos.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	x

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	x

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero civil, Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Construcción de obra civil
	2 años

	2.
	Manejo de Planos estructurales
	2 años

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	3


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Administración y supervisión de obra, Edificación en general, Ingeniería de proyectos


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Transmite claramente la visión de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

· Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la visión y los objetivos de la dependencia.

· Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en línea con las estrategias de la dependencia.

· Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la orientación y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboración y la confianza, para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y con orientación al consenso grupal.

· Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivándolos a ser creativos y a generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.
· Es imparcial y oportuno cuando debe señalar y corregir deficiencias en el desempeño de los miembros de su equipo de trabajo.
	x
	
	

	2.
	Desarrollo de personas
	· Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre la institución y actúa en consecuencia.
· Genera oportunidades de participación para los miembros de su equipo, en las definiciones respecto de la gestión y los negocios de la organización.

· Arma redes de comunicación fluida entre todos los miembros de la organización, a fin de facilitar la circulación de la información y del conocimiento 

· Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen en su equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y motivar desde el ejemplo, a fin de lograr una gestión exitosa.  
· Promueve la política general de participación de la gente de su organización en los cursos y actividades internas y externas, orientados al desarrollo de sus competencias.
	x
	
	

	3.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende rápidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organización.

· Analiza profunda y velozmente la información para identificar la mejor respuesta estratégica.

· Percibe oportunamente cuándo hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.  

· Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones restrictivas. 

Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
	x
	
	

	4.
	Orientación al cliente
	· Planifica sus acciones, las de su equipo u organización, considerando los requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.

· Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, así como de sus proveedores.

· Prioriza la relación de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u ocasionales.

· Incluye en la relación con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupación por brindarle un mejor servicio a éste.
· Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer necesidades de usuarios.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	x

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	laptop y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	5
	Trabajo administrativo y operativo

	2.
	Indirecta
	1 
	Trabaja administrativo  


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Zona (Sur, Norte)

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00102

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	20
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Lograr la satisfacción de la sociedad Jalisciense ante la demanda de espacios educativos, construidos con calidad, en el tiempo y costo programados para los diferentes niveles escolares.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Proyectos Especiales

Dirección de Obras
	Coordinar las visitas de validaciones técnicas y avances de obra.

	2.
	Jefatura de Proyectos

Dirección de Obras
	Revisar y validar los proyectos ejecutivos de cada una de las obras a realizar.

	3.
	Jefatura de Cuantificación

Dirección de Obras
	Revisión de la volumetría del catalogo de conceptos.

	4.
	Coordinador de Costos y Presupuestos

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Coordinación de visitas y juntas aclaratorias para los concursos.

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Municipios
	Atender las necesidades de los municipios en cuestión del programa SANA o RENE

	2.
	Universidad de Guadalajara
	Llevar la supervisión de obra de los centros educativos.

	3.
	Secretaria de Educación en el Estado
	Atender los oficios dirigidos al Organismo, para dar atención a los Centros educativos.

	4.
	Centros escolares oficiales y particulares.
	Apoyar y participar en actividades de asesoría a Autoridades Educativas y a la población en general.

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar la ejecución total de la obra. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que la obra sea ejecutada de acuerdo a los costos y calidad programados.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar y apoyar a los supervisores de Obras asignados a cada región. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de determinar claramente los aspectos técnicos de las obras.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y autorizar precios fuera de catálogo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las obras se realicen en tiempo y forma establecida.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y autorizar actas de recepción y finiquito de obras. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las actas cumplan con los lineamientos y requisito establecidos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Participar en actividades relacionadas con el área de Planeación y Programas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de recabar todos los datos técnicos del terreno o de la obra realizada.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Participar en actividades relacionadas con la Coordinación de Costos y Presupuestos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar transparencia al proceso de acuerdo a los lineamientos establecidos en lo relativo a la licitación de obras.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar y participar en actividades de asesoría a Autoridades Educativas y a la población en general. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar respuesta a las dudas e inquietudes del público en general conforme a los lineamientos establecidos.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Reportar a la Dirección de Obras los informes que le sean solicitados. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil, Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Constructor de obra civil
	2 años

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Edificación, Costos y presupuestos, topografía. Manejo de equipo de cómputo. Manejo de personal.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Tolerancia a la presión
	· Resuelve muy eficientemente sus tareas aún cuando convergen al mismo tiempo problemas u obstáculos que le exigen mayores esfuerzos.

· Actúa con flexibilidad ante situaciones límite, planteando nuevas estrategias de acción y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.

· Mantiene su predisposición y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan límites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

· Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
· Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicación.
	x
	
	

	2.
	Solución de problemas
	· Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.

· Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables de tipo económico y social que pueden impactar en la participación de los servicios de éstos en la institución.

· Realiza un análisis detallado e identifica los orígenes o las causas de los problemas de los usuarios del servicio para poder diseñar estrategias de resolución.

· Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
· Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explícitas, que requieren alto grado de creatividad y visión a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
	x
	
	

	3.
	Liderazgo
	· Tiene una amplia visión y comunica el rumbo, la misión y los valores de la institución a todo el equipo de manera clara, definiendo un estado futuro deseado.

· Obtiene el compromiso de todos respecto de la misión y los valores.

· Hace uso de su autoridad en forma justa y equitativa.

· Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un ambiente de entusiasmo, ilusión y compromiso.

· Favorece la participación, tomando en cuenta los diferentes puntos de vista en la toma de decisiones, facultado y dando atribuciones a su personal.
· Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades dentro y fuera de su especialización.
	x
	
	

	4.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende rápidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organización.

· Analiza profunda y velozmente la información para identificar la mejor respuesta estratégica.

· Evalúa escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos.

· Detecta con facilidad nuevas oportunidades para realizar alianzas estratégicas con clientes y proveedores.
· Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 


	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	9
	Supervisión de trabajo operativo y administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Proyectos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00103

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Definir los lineamientos y pasos a seguir para el diseño y actualización de los proyectos tipo de construcción de los espacios educativos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de planeación

Dirección de Planeación y Programas
	Recibir los anteproyectos de construcción para su futura programación.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Municipios
	Atender a los representantes de los ayuntamientos, entregándoles la información necesaria para sus proyectos.

	2.
	Universidad de Guadalajara
	Recibir los proyectos ejecutivos para realizar las validaciones de los edificios a construir.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Crear, revisar y autorizar los proyectos constructivos recibidos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para atender la solicitud de la Secretaría de Educación Pública en tiempo y forma establecido.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, coordinar y autorizar los estudios tanto mecánica de suelo, geotecnia, topografía, cimentación, pilotes y sistemas estructurales que se requieran para la construcción de espacios educativos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para brindar la seguridad necesaria en la creación de espacios educativos.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Informar y atender a los representantes de organismos del sistema educativo en peticiones de desarrollo de proyectos.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar respuesta a las asesorías solicitadas de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Integrar, complementar y organizar los paquetes para concurso de obra y paquetes constructivos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que en los paquetes de concurso exista una información similar para todas las empresas constructoras y así elegir con transparencia a la que mejor presente resultados de su evaluación.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar, autorizar y supervisar las obras y reparaciones necesarias dentro de las instalaciones de INFEJAL, así como a solicitudes de reparaciones en instalaciones especificas de la Secretaria de Educación de Jalisco. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para verificar que los trabajos que se lleven a cabo cumplan con la norma constructiva y de seguridad que rigen en el Estado de Jalisco.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar, verificar y planificar reuniones mensuales dentro del organismo con un grupo de consultores internos de proyectos con el fin de dar seguimiento a nuevos proyectos constructivos o bien actualizar los existentes. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el desarrollo de los proyectos de los planteles educativos que construye INFEJAL, Jalisco como dependencia vanguardista mejoren y evolucionen en sus métodos  y equipo.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y supervisar los proyectos eléctricos. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con toda la información necesaria en la realización de proyectos eléctricos.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y supervisar la digitalización de los planos de las diversas estructuras utilizadas en la construcción de escuelas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con una base de datos de proyectos que agilicen los procesos de las obras.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Proyectos
	2 años

	2.
	Residente de Obra
	2 años

	3.
	Cuantificador
	2 años


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Arquitectura, Topografía, Catalogo de conceptos, Autocad, Calculo estructural, Normas Mexicanas de Construcción de Espacios Educativos.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.

· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

· Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Tolerancia a la presión
	· Resuelve muy eficientemente sus tareas aún cuando convergen al mismo tiempo problemas u obstáculos que le exigen mayores esfuerzos.

· Actúa con flexibilidad ante situaciones límite, planteando nuevas estrategias de acción y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.

· Mantiene su predisposición y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan límites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

· Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
· Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicación.
	x
	
	

	3.
	Liderazgo
	· Tiene una amplia visión y comunica el rumbo, la misión y los valores de la institución a todo el equipo de manera clara, definiendo un estado futuro deseado.

· Obtiene el compromiso de todos respecto de la misión y los valores.

· Hace uso de su autoridad en forma justa y equitativa.

· Logra motivar y establecer un clima de confianza en el grupo, generando un ambiente de entusiasmo, ilusión y compromiso.

· Favorece la participación, tomando en cuenta los diferentes puntos de vista en la toma de decisiones, facultado y dando atribuciones a su personal.
· Reconoce a los empleados con potencial, creando para ellos oportunidades dentro y fuera de su especialización.
	x
	
	

	4.
	Orientación al cliente
	· Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendación activa.

· Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.

· Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los clientes, anticipándose a sus requerimientos.

· Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los índices de satisfacción del cliente, y frecuentemente supera las expectativas al respecto.
· Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en diferentes situaciones; puede “leer entre líneas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	6
	Trabajo operativo

	2.
	Indirecta
	 1
	 Trabajo operativo


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Proyectos Especiales

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00104

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar a la dirección de obras del INFEJAL, en la coordinación, seguimiento y control de diversos programas, asuntos varios y manejo de información, indispensables para el buen funcionamiento de la misma y de los procesos básicos del Organismo

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Planeación

Dirección de Planeación y Programas
	Entregar y recibir los reportes de validaciones técnicas para la emisión del dictamen técnico.

	2.
	Supervisor de Obras
Dirección de Planeación y Programas
	Revisar los avances físicos de obra.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaría de Educación (Planeación y Evaluación Educativa)
	Coordinar las entregas físicas de obras terminadas a la SEJ.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y desarrollar proyectos nuevos requeridos por la secretaria de educación, derivados de una investigación o propuestos por INFEJAL como organismo normativo a nivel estatal, que no se encuentren dentro del programa anual de obras. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para atender las necesidades de la S.E.J. de espacios educativos nuevos y /o actualizados.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Proponer, coordinar y desarrollar líneas de investigación en busca de la innovación y mejora del espacio educativo integral, acorde a los avances pedagógicos, tecnológicos y científicos, así como nuevos sistemas constructivos, materiales, etc. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dotar de espacios dignos, funcionales y actuales a los estudiantes de todos los niveles escolares del estado de Jalisco, optimizando los recursos y hacer eficientes los factores costo- tiempo en los procesos constructivos.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y dar seguimiento al plan anual de proyectos especiales e investigación. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Atender de una manera ordenada las necesidades detectadas de proyectos especiales e investigación, por INFEJAL de la S.E.J., además de controlar, evaluar y definir que los proyectos cumplan óptimamente con estas últimas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar el seguimiento al Programa Anual de Obras. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar de manera efectiva el proceso de instalación y reubicación de las aulas ligeras y de obras en general.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y controlar las validaciones técnicas que realizan los supervisores, indispensables para la emisión del dictamen técnico que determina las actividades factibles de conformar el programa anual de obras. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de conformar el anteproyecto anual de obras y las que se requiera incorporar durante el año.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Dirigir y controlar las validaciones del programa escuelas de calidad (P.E.C.), en su proceso dentro de la dirección de obras. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar de manera organizada las peticiones que realizan las escuelas, que requieren opinión técnica,  para integrar el programa escuelas de calidad en el estado.  

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Reportar a la Dirección de Obras los informes que le sean solicitados. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar el seguimiento de las acciones y la toma de decisiones, así como apoyar a la Dirección General en su participación  en distintos foros.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar el seguimiento y control de avances físicos y finiquitos de los programas anuales de obra. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar y verificar que el programa anual de obras se atienda en los tiempos establecidos, y se entreguen los reportes necesarios en tiempo y forma.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar y entregar información para la Junta de Gobierno del Organismo. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para la integración de la presentación de la Junta de Gobierno.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Llevar control y archivo fotográfico de obras en proceso y terminadas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para tener el archivo de propuestas de inauguración para los directivos del Organismo y posibles reportes de obras especificas.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Manejar propuestas y formatos de obras a inaugurar. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para atender las solicitudes por parte de la Secretaría de Educación o por parte de Gobernación.


	12
	Función 

(Que hace) 
	Realizar reportes de cortes de avances de obra, así como de validaciones técnicas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para enviar la información a la Secretaría de Finanzas.


	13
	Función 

(Que hace) 
	Monitorear y regularizar en el sistema los finiquitos administrativos de obras. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para regularizar errores en el sistema.


	14
	Función 

(Que hace) 
	Llevar el control y seguimiento de convenios modificatorios por prorroga de obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para integrar los documentos a expedientes de obras.


	15
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar las entregas físicas de obras terminadas a la SEJ.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para hacer la entrega oficial de los trabajos a la SEJ.


	16
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y controlar la sabana de trabajo para validaciones. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para integrar la sabana de proceso en sistema.


	17
	Función 

(Que hace) 
	Coordinación del programa PACEN y control de aulas prefabricadas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para el seguimiento, control y gestión de las aulas prefabricadas.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto, Ingeniero Civil

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Proyectista
	1 año

	2.
	Control y administración de Obras
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo e interpretación de planos arquitectónicos, reportes especiales, programas de edición y diseño.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración.
· Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver problemas complejos.
	
	x
	

	2.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	3.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes.
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos
	
	x
	

	4.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	2
	Trabajo administrativo 

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image49.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Cuantificación

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00105

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Proveer a la Coordinación de Costos y Presupuestos los catálogos de conceptos y volúmenes necesarios, requeridos en los diferentes programas para  el proceso de licitación y asignación de las obras, cumpliendo con el objetivo del proyecto a realizar, garantizando la completa ejecución de las obras programadas, así como la calidad de las mismas.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Coordinador de Costos y presupuestos

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Proveer a la Coordinación de Costos y Presupuestos los catálogos de conceptos y volúmenes necesarios.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar, distribuir, revisar y/o elaborar los catálogos de conceptos de obra para las diferentes estructuras  típicas y atípicas de los programas a desarrollar por el organismo en el transcurso del año. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al área de Costos y Presupuestos la información necesaria para iniciar trámite de contratación (licitación).

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar a los cuantificadores  en la realización de sus funciones. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las acciones estén debidamente sustentadas técnicamente.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar al área de supervisión en las diferentes actividades en las que se relaciona con el área. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar a buen termino los trabajos encomendados a la dependencia.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y presentar reportes de avances de trabajos realizados por el área, en función de los diferentes programas que se presentan durante el año (CONIBA, ESCUELA SANA, SISMO, PAFEP, PROMIN, PESO X PESO, PACEN, ETC.). 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener informadas a las áreas del estado de los programas y poder saber de manera anticipada las necesidades y problemáticas que pudieran surgir que impidan el cumplimento de los objetivos trazados por el organismo.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Sugerir mejoras a los tipos de construcción en proceso. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener a la institución actualizada y a la vanguardia  en la construcción de espacios educativos, procurando mejorar al máximo la calidad de nuestros planteles.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y/o asistir la celebración de las juntas aclaratorias programadas, de los concursos en proceso de licitación. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de solucionar todas aquellas dudas que pudieran surgir durante el proceso de licitación de acuerdo a la normatividad bajo la cual se rige la institución.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y aprobar la descripción y realización de conceptos extraordinarios que pudieran surgir por causas especiales del proyecto durante la ejecución de la obra. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de cumplir con las especificaciones y normas de construcción de acuerdo a C.A.P.F.C.E., y a los reglamentos de la zona, regresando la información con las observaciones necesarias al contratista con una petición depurada y adaptada.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil o Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Constructor de obra civil
	2 años

	2.
	Cuantificación de obra
	2 años

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Análisis de costos, precios unitarios, volumetría, autocad.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Tolerancia a la presión
	· Resuelve muy eficientemente sus tareas aún cuando convergen al mismo tiempo problemas u obstáculos que le exigen mayores esfuerzos.

· Actúa con flexibilidad ante situaciones límite, planteando nuevas estrategias de acción y cumpliendo, a pesar de los cambios imprevistos, los objetivos propuestos.

· Mantiene su predisposición y actitud positiva y la transmite a su equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se enfrentan límites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los resultados.

· Es referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada.
· Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor esfuerzo y dedicación.
	x
	
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa
	· Elabora propuestas que dan valor agregado no sólo a su área, sino también a otras unidades administrativas de la institución.

· Crea oportunidades y minimiza los problemas que podrían surgir en el mediano plazo, evitando el agravamiento de la situación.

· Se adelanta a dificultades o problemas que podrían surgir en el corto plazo, y elabora propuestas para enfrentarlos que evitan llegar a una crisis.
· Se adapta fácilmente a los cambios, creando nuevos procedimientos y formas de trabajar más efectivos para afrontar las situaciones actuales o previstas a mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	x

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	4
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image50.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Contraloría Social

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00106

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Atender, canalizar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con la Contraloría del Estado, en las áreas de Verificación y Control de Obra, y de la Auditoria Superior del estado y Federal, en las áreas de auditoria a Obra y verificación, relacionadas con la construcción y mantenimientos de la planta física de los planteles educativos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Coordinación de programas FONDEN para cierres del mismo.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Contraloría del Estado
	Recibir a los auditores en la fecha y hora señalada; recibir las solicitudes de información de los mismos; solicitar la información al área a auditar; recibir las observaciones realizadas por los auditores en relación a anomalías encontradas; recibir el acta circunstanciada por parte de los mismos; dando seguimiento a las mismas en las áreas involucradas hasta su corrección

	2.
	Auditoria Superior del Estado de Jalisco
	Recibir a los auditores en la fecha y hora señalada; recibir las solicitudes de información de los mismos; solicitar la información al área a auditar; recibir las observaciones realizadas por los auditores en relación a anomalías encontradas; recibir el acta circunstanciada por parte de los mismos; dando seguimiento a las mismas en las áreas involucradas hasta su corrección

	3.
	Auditoria Superior de la Federación
	Recibir a los auditores en la fecha y hora señalada; recibir las solicitudes de información de los mismos; solicitar la información al área a auditar; recibir las observaciones realizadas por los auditores en relación a anomalías encontradas; recibir el acta circunstanciada por parte de los mismos; dando seguimiento a las mismas en las áreas involucradas hasta su corrección

	4.
	INIFED
	Recibir a los auditores en la fecha y hora señalada; recibir las solicitudes de información de los mismos; solicitar la información al área a auditar; recibir las observaciones realizadas por los auditores en relación a anomalías encontradas; recibir el acta circunstanciada por parte de los mismos; dando seguimiento a las mismas en las áreas involucradas hasta su corrección

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a la Contraloría del Gobierno del Estado, Secretaria de la Función Publica así como a la Auditoria Superior, tanto Estatal como Federal y al Comité Administrador del Programa Federal de Construcción de Escuelas (CAPFCE), como entidad normativa;; recabando los oficios de corrección una vez terminado el proceso; monitoreando las correcciones realizadas en las áreas; realizando labores de Auditoria Interna. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para logra que los procesos aplicados en INFEJAL se den de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Programar el trabajo consistente en giras  en todo el Estado de Jalisco. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener una mejor aplicación de los recursos al desarrollar un proyecto.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y dar seguimiento al Programa P.A.R.E.I.B (Programa para  abatir el rezago en educación inicial y básica). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que todo el proceso se desarrolle siguiendo los lineamientos establecidos ya que una parte de los recursos proviene del banco Mundial debido a que INFEJAL es normativo en la Planeación y Construcción de escuelas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Atender, supervisar y dictaminar las escuelas del Programa de Escuelas de Calidad (P.E.C.). 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr elevar el nivel y calidad de la Educación.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Asistir  y participar en el programa social especial FONDEN –Fondo de Desastres Naturales. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de que los municipios afectados reciban los recursos necesarios para reparar las escuelas dañadas.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Participar en acciones del programa  de Contraloría Social. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar transparencia al trabajo gubernamental.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto, Ingeniero Civil o carreras a fin de la administración de obra

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Supervisor de Obra
	1 año

	2.
	Control de Obra 
	1 año

	3.
	Control documental
	1 año


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Levantamiento 
	Cajas de archivo
	10 a 15 kg
	20 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	x
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Ley de obras públicas del Estado de Jalisco y sus reglamentos, Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Las Mismas y sus reglamentos.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.

· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

· Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Relaciones interpersonales
	· Atiende toda ocasión en la que se presenta la oportunidad de conocer gente influyente y conectada con  la institución.

· Está siempre abierto a recibir a otras personas; manifiesta interés por sus preocupaciones y proyectos, y promueve la misma actitud en sus subordinados.

· Actúa con calidez y apertura ante personas clave a quienes conoce tanto dentro de la institución como fuera de ella.

· Se preocupa por pertenecer a entidades o asociaciones profesionales que le generen compromisos sociales en oportunidad de los cuales se encuentra con distintas personas de su medio.
· Asiste a eventos relevantes para la institución, y se preocupa por que su gente asista a conferencias, congresos, cursos o seminarios, aprovechando estas ocasiones para el conocimiento e intercambio con gente nueva.
	x
	
	

	3.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción.
	
	x
	

	4.
	Pensamiento estratégico
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 


	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	1
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	10
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image51.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria de Dirección

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo Secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Asistir de forma personalizada al directivo, efectuando labores de tratamiento y procesamiento de información, en ocasiones confidencial, llevando a cabo labores de transmisión y comunicación restringida y/o ligadas al protocolo e imagen del Organismo, y gestionando la organización operativa de la oficina del área en la que se ubica y de la actividad de su equipo administrativo.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria Privada

Dirección General
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la documentación oficial en esta Dirección a las diferentes áreas.

	2.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Planeación y Programas
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la documentación oficial en esta Dirección a las diferentes áreas.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Dirección a las diferentes áreas de la misma. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de gobierno, Secretarías, Ayuntamientos del Estado de Jalisco, Escuelas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como: archivo actual, memorándum, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, reportes mensuales y el archivo muerto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mejor orden y búsqueda de información que se requiera.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Atender, armar agenda y paquetes para firma de convenios, para los Programas Anuales de INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contribuir al Fortalecimiento Interinstitucional.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar la agenda de la Dirección: reuniones, eventos y acuerdos específicos, así como atender su correo electrónico. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de distribuir y facilitar el tiempo de la Coordinación, en su enlace con Instituciones, funcionarios internos y externos y público en general para el cumplimiento de los objetivos de INFEJAL

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente de dirección
	1 año

	2.
	Secretaria general
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Mecanografía, taquigrafía, manejo de PC, programas informáticos, lectura y redacción. 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Se siente cómodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.

· Soluciona fácilmente las variables que se le presentan en cualquier situación, dando un resultado  óptimo.
· Tiene la capacidad para manejar varias situaciones  a  la  vez.
	x
	
	

	2.
	Orden
	· Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.

· Es metódico y sistemático en su actuar.

· Verifica el avance en las tareas encomendadas. 
· Tiene capacidad para la improvisación.
	x
	
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y los productos del cliente.

· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico Diseño e Innovación de Obra

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00108

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	12
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Proyectos Especiales


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Realizar, coordinar y llevar a cabo los proyectos especiales trabajando conjuntamente con la Secretaria de Educación; así como evaluar y detectar errores o necesidades espaciales o constructivos y de función que surgen de los esquemas actuales de los programas de estudio en los diferentes niveles de educación y proponer soluciones o dar resultados de estos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Supervisores de Obras

Dirección de Obras
	Revisar las validaciones técnicas hechas por el Supervisor de Obras.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y presentar opciones para realizar proyectos especiales que surjan de las necesidades actuales de cada nivel educativo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de solucionar problemas detectados con los esquemas actuales de espacios educativos que surgen de las necesidades de renovación, tanto de programas educativos como de las necesidades especiales para ello.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Investigar, comparar, analizar y proponer materiales o sistemas constructivos nuevos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de presentar soluciones técnicas factibles para el buen funcionamiento de los espacios educativos y de las características que le aportan los materiales utilizados.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y redactar los catálogos de conceptos que actualmente se utilizan en las licitaciones publicas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de eliminar las marcas o similares en el catalogo de conceptos en los  concursos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en el manejo y control del programa PACEN y Programa Anual de Obras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de llevar un control interno del departamento.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y enviar validaciones técnicas de las escuelas o terrenos que forman parte del programa de obras anual. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de que se evalúen y se dictamine si procede la construcción de cada una de las escuelas que están dentro del programa de obras anual.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y revisar reportes de avances por supervisor. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de monitorear cualquier error u omisión en el sistema.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Capturar órdenes de trabajo en respaldo de Excel y cambiar el estatus del POA correspondiente. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar el control interno del departamento.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Generar reportes y captura de la sabana de trabajo en sistema e imprimir pantallas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar el control interno del departamento.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Revisar las validaciones técnicas, PEC. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar el control interno del departamento.


	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto o Ingeniero Civil

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Proyectista
	1 año

	2.
	Residente de Obra
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Arquitectura y diseño, manejo de autocad, Validaciones técnicas.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración.
· Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver problemas complejos.
	
	x
	

	2.
	Soluciones de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Innovación 
	· Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institución.

· Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.

· Propone soluciones creativas a problemas inesperados.

· Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
· Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a una solución diferente.
	
	x
	

	4.
	Búsqueda de la información
	· Es referente dentro de su área por contar con bases de datos armadas y actualizadas con información específica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo común asignado.

· Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la información adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realización de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

· Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra momentáneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

· Recibe información por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones económicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras,  que solicita especialmente por el período en que deberá consultarlos.
· Se conduce con agudeza y una gran capacidad de análisis sobre los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente  desarrolla él o su gente.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico de Diseño de Obras

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00109

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	11
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Contraloría


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Dar seguimiento y respuesta a las auditorias de obra por parte de los diferentes Organismos de control, tanto Estatales como Federales.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Responsable de Archivo Único

Dirección Administrativa
	Solicitar expediente únicos para extraer la información solicitada por los Organismos de control.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Auditoria Superior del Estado de Jalisco
	Entregar la documentación solicitada por el Organismo de Control.

	2.
	Contraloría del Estado
	Entregar la documentación solicitada por el Organismo de Control.

	3.
	Auditoria Superior de la Federación
	Entregar la documentación solicitada por el Organismo de Control.

	4.
	INIFED
	Entregar la documentación solicitada por el Organismo de Control.

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Implementar y dar seguimiento a programas creados por contingencias (sismos, inundaciones). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con toda la información necesaria para hacer frente a la contingencia.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Implementar y dar seguimiento del programa sismo de FONDEN y el correspondiente al libro blanco. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para generar los reportes a presentar a las diferentes instancias.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Dar seguimiento y respuesta a las auditorias de obra por parte de la Contraloría del Estado, Contraloría Mayor de Hacienda y C.A.P.F.C.E. México
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr que los procesos aplicados en INFEJAL se den de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar, integrar y presentar los informes y reportes derivados de la función desempeñada en el tiempo y forma establecido al jefe inmediato. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para informar a las autoridades correspondientes las acciones realizadas en el periodo.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto, Ingeniero Civil, Administrador, Contador, Abogado.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente Administrativo de Obra
	1 año

	2.
	Procesos de Obra
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Levantamiento
	Cajas de archivo
	5 a 10 kg
	20 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	x
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimiento de la Ley de Obras Públicas del Estado y Federal, Procedimientos de Programa FONDEN.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración.
· Establece relaciones entre datos numéricos
	
	x
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organización, con vista a la mayor satisfacción de los usuarios.
· Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Búsqueda de la información
	· Es referente dentro de su área por contar con bases de datos armadas y actualizadas con información específica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo común asignado.

· Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la información adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realización de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

· Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra momentáneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

· Recibe información por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones económicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras,  que solicita especialmente por el período en que deberá consultarlos.
· Se conduce con agudeza y una gran capacidad de análisis sobre los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente  desarrolla él o su gente.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	40
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	20
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Cuantificador

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00110

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	11
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Cuantificación


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Elaborar y actualizar los catálogos de conceptos para la contratación y ejecución de los espacios educativos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Supervisor de Obras

Dirección de Obras
	Actualizar y/o modificar los catálogos de conceptos.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los catálogos de conceptos por obra de acuerdo a los expedientes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de cuantificar correctamente la obra y que se elaboren los presupuestos y programas de obras.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Actualizar las bases de datos con las estructuras “tipo”. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con toda la información necesaria de todos los espacios educativos para su uso futuro.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y validar los conceptos extraordinarios al término de la obra. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de facilitar el análisis por parte del área de costos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Calcular los materiales necesarios para ejecutar las instalaciones hidráulicas, sanitarias y de gas para la obra exterior. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de realizar las cuantificaciones con material de calidad y a un buen costo.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar el cálculo del alcance de las redes eléctricas exteriores. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de optimizar los recursos de acuerdo a los avances de las obras.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Actualizar el catálogo general de conceptos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que el catálogo de conceptos y los volúmenes de obra sean acorde con la topografía y el subsuelo de cada sitio en particular.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar los expedientes técnicos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar la cuantificación de acuerdo a cada obra.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto, Ingeniero Civil

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Cuantificador
	1 año

	2.
	Residente de obra
	1 año

	3.
	proyectista
	1 año


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Autocad, Construcción, Diseño, Instalaciones.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración. 
· Establece relaciones entre datos numéricos y abstractos, que permiten explicar o resolver problemas complejos.
	
	x
	

	2.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo a mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo. 

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	3.
	Organización
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	

	4.
	Búsqueda de la información
	· Es referente dentro de su área por contar con bases de datos armadas y actualizadas con información específica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo común asignado.

· Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la información adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realización de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

· Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra momentáneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

· Recibe información por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones económicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras,  que solicita especialmente por el período en que deberá consultarlos.
· Se conduce con agudeza y una gran capacidad de análisis sobre los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente  desarrolla él o su gente.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	NO aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image55.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Proyectista

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00111

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Proyectos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Proyectar y/o complementar el programa anual de obra con la finalidad de proporcionar espacios dignos para la educación.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Supervisor de Obras

Dirección de Obras
	Actualizar y/o modificar los proyectos ejecutivos de construcción de obra

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar planos de conjunto de diversos niveles y regiones. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de conformar el anteproyecto anual de obras.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Modificar el A.L.T.A. en proyectos ya elaborados. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de atender las necesidades reales de los planteles de acuerdo a lo dictaminado por el encargado de Planeación Educativa de la Secretaría de Educación.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y actualizar proyectos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener actualizados los bancos de proyectos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar proyectos ejecutivos o especiales. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de complementar los proyectos incluidos en el programa anual de obra.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar visitas a los lugares de las obras. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de complementar la información necesaria para realizar una modificación o elaboración de un proyecto.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar presentaciones y apoyar en diversas actividades en el área de proyectos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de apoyar en los eventos en los que participa INFEJAL.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Arquitecto, Ingeniero Civil

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	 Residente de obra
	1 año

	2.
	Proyectista
	1 año

	3.
	Administración de obra
	1 año


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Autocad, Estructuras y diseño.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos y contribuyan  al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Innovación
	· Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institución, desarrollando nuevas estrategias y renovando las actuales.

· Busca y propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y explora posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas tradicionales.

· Propone permanentemente formas más prácticas y eficientes de hacer las cosas, redefiniendo los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institución.

· Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.
· Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes, como sesiones de imaginación creativa.
	x
	
	

	4.
	Organización 
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image56.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Supervisor de Obra

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00112

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	16
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Zona (Sur, Norte, Centro)


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Supervisar el inicio, avance y terminación de las obras de acuerdo a las especificaciones, leyes y reglamentos de obra pública.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Contraloría

Dirección de Obras
	Coordinación para solventar las respuestas a las Auditorias Internas y externas.

	2.
	Jefatura de Cuantificación

Dirección de Obras
	Actualizar y/o modificar los catálogos de conceptos

	3.
	Jefatura de Costos

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Asistir a las Juntas aclaratorias de las licitaciones.

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Municipios
	Asesorar a constructores, directores de planteles educativos, funcionarios de la Secretaría de Educación, municipales y padres de familia.

	2.
	Centros educativos
	Asesorar a constructores, directores de planteles educativos, funcionarios de la Secretaría de Educación, municipales y padres de familia.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar, controlar, corregir, finiquitar, autorizar pagos y dar seguimiento a las obras. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr un producto que satisfaga las expectativas de los espacios educativos.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar a constructores, directores de planteles educativos, funcionarios de la Secretaría de Educación, municipales y padres de familia. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que se cumplan las normas establecidas para la creación, construcción, mantenimiento y conservación de los centros escolares.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Validar centros escolares. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los proyectos sean justificados y para que a futuro no se generen gastos, daños materiales o humanos no considerados.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir peticiones de mantenimiento a centros escolares. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de solucionar lo más pronto posible los problemas o anomalías presentadas en les estructuras de los centros escolares.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Dar seguimiento administrativo a la obra en cuanto a su inicio, proceso y terminación. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de controlar el inicio, el proceso, término y entrega de las obras así como mantener actualizados los expedientes de las obras.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil, Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Supervisión de Obra
	1 año

	2.
	Construcción de obra civil
	1 año

	3.
	Residente de Obra
	1 año


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Subir
	Escaleras
	variable
	5 m
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	x
	 

	2.
	Manejar
	Vehículo/camioneta/Motocicleta
	variable
	variable
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	 
	 

	3.
	Levantar
	Expedientes de obras /laptop
	5 a 10 kg
	variable
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	x
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Proyectos arquitectónicos, estructuras, Costos, Administración de obra


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Pensamiento conceptual
	· Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cúmulos de información, estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad, contribuyendo con ello a la resolución de los problemas en el menor tiempo posible.

· Es un referente dentro del área en que labora a la hora de la elaboración y presentación final de proyectos importantes, reuniendo la información trabajada por los demás para su presentación.

· Se preocupa por la búsqueda y capacitación propia y según el caso también de su área en el uso de herramientas novedosas que colaboren con el manejo más rápido y mejor de datos, variables y toda aquella información que requiera de un análisis profundo.

· Propone herramientas para que la información sea compartida por toda la institución, y en especial por aquellos involucrados directamente en el proyecto en curso, para que todos respeten los mismos parámetros, y así evita la duplicación de tareas o la generación e informaciones contradictorias.
· Visualiza rápidamente la información principal de la secundaria, y desarrolla nueva información que sorprende por su gran adecuación y eficacia dentro del proyecto en el cual se encuentra trabajando.
	x
	
	

	3.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo a mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo. 

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	4.
	Organización
	· Organiza el trabajo del área de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma posible.

· Tiene claridad respecto de las metas de su área y  cargo  y actúa en consecuencia.

· Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones 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 planificación, como cronogramas, archivos, gráficas, para organizar el trabajo y hacer su seguimiento.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	30
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	40
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	10
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Auxiliar

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00115-1

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar y auxiliar al Jefe o Director en la atención y despacho de los asuntos de su competencia, así como implementar las acciones tendientes al cumplimiento de las indicaciones de la propio Dirección o Jefatura, para el eficaz desarrollo del buen Organismo.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Planeación y Programas
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Jefatura. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencia y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de Gobierno, Secretarías, Ayuntamientos del Estado de Jalisco, Escuelas y Sociedad en General. 

	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como:  archivo actual de referencias, memorandos, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, ordenes de trabajo, de compra, convenio modificatorios, adjudicaciones, reportes mensuales y el archivo muerto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un mejor orden y búsqueda de información que se requiera.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria recepcionista
	1 año

	2.
	Asistente de Dirección
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de paquetería Office, administración de archivo, contabilidad básica, manejo de la máquina de escribir, ortografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Auxiliar

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00115-2

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Proyectos Especiales


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar y auxiliar al Jefe o Director en la atención y despacho de los asuntos de su competencia, así como implementar las acciones tendientes al cumplimiento de las indicaciones de la propio Dirección o Jefatura, para el eficaz desarrollo del buen Organismo.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Jefatura. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de Gobierno, Secretarías, Contratistas, Escuelas, Contratistas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como: archivo actual de referencias, memorandos, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, ordenes de trabajo, convenios modificatorios, reportes mensuales y el archivo muerto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un mejor orden y búsqueda de información que se requiera.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y capturar en sistema focus y en respaldo Excel convenios modificatorios por prorroga de obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de integrar documentación en los archivos físicos correspondientes.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar control de validaciones técnicas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Enlistándolas y derivándolas para llevar el control interno del departamento.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Contestar  y elaborar papeletas de escritorio y oficios varios. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de elaborar una contestación a oficios o papeletas recibidas en la Dirección de Obras.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Capturar en el sistema focus y en respaldo Excel las etapas de proceso de validaciones. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control interno del departamento.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria Recepcionista
	1 año

	2.
	Asistente de dirección
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de paquetería Office, administración de archivo, contabilidad básica, manejo de la máquina de escribir, ortografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image59.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Auxiliar

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00115-3

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Zona


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar y auxiliar al Jefe o Director en la atención y despacho de los asuntos de su competencia, así como implementar las acciones tendientes al cumplimiento de las indicaciones de la propio Dirección o Jefatura, para el eficaz desarrollo del buen Organismo.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Jefatura. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de Gobierno, Secretarías, Contratistas, Escuelas, Contratistas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como: archivo actual de referencias, memorandos, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, ordenes de trabajo, convenios modificatorios, reportes mensuales y el archivo muerto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un mejor orden y búsqueda de información que se requiera.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria Recepcionista
	1 año

	2.
	Asistente de dirección
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de paquetería Office, administración de archivo, contabilidad básica, manejo de la máquina de escribir, ortografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image60.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Auxiliar

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00115-4

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Proyectos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar y auxiliar al Jefe o Director en la atención y despacho de los asuntos de su competencia, así como implementar las acciones tendientes al cumplimiento de las indicaciones de la propio Dirección o Jefatura, para el eficaz desarrollo del buen Organismo.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Jefatura. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de Gobierno, Secretarías, Contratistas, Escuelas, Contratistas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como: archivo actual de referencias, memorandos, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, ordenes de trabajo, convenios modificatorios, reportes mensuales y el archivo muerto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un mejor orden y búsqueda de información que se requiera.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria Recepcionista
	1 año

	2.
	Asistente de dirección
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de paquetería Office, administración de archivo, contabilidad básica, manejo de la máquina de escribir, ortografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de obras


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DO-00116

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	04
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Obras


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar a la Dirección en las diferentes actividades administrativas.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Sacar copias de los finiquitos autorizados por la Dirección de Obras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener una copia fiel del finiquito y archivarlo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Archivar las copias de los finiquitos en el archivo de obras.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control excesivo de los finiquitos.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en las diferentes actividades a la Dirección de Obras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de apoyar a la Dirección de Obras en actividades sencillas.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Contestar llamadas telefónicas en ausencia de las Secretarias Auxiliares. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar un servicio oportuno al público en general.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	6 meses

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	x


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de equipo de cómputo.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias 
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa 
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Adaptabilidad 
	· Visualiza en forma rápida la necesidad de un cambio.

· Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.

· Evalúa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.
· Se integra rápidamente a diversos equipos de trabajo 
· Se mueve con comodidad  en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	30
	%

	3.
	Sentado
	40
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	10
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Dirección de Planeación y Programas del INFEJAL

	

	Fecha de elaboración: Enero del 2014.
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Director de Planeación y Programas

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Directivo
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	23
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Contribuir a través de la planeación y programación de los proyectos de construcción, rehabilitación y equipamiento de los espacios educativos, al logro de proporcionar educación de calidad que impulse el desarrollo de la población de Jalisco



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Director de Obras

Dirección de Obras
	Generar, analizar, validar la información para entregar al Director General.

	2.
	Director Administrativo

Dirección Administrativa
	Generar, analizar, validar la información para entregar al Director General.

	3.
	Coordinador de informática

Coordinación de Informática
	Generar, analizar, validar la información para entregar al Director General.

	4.
	Coordinador de Costos y Presupuestos

Coordinador de Costos y Presupuestos
	Generar, analizar, validar la información para entregar al Director General.

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaría de Educación
	Dar seguimiento y respuesta a sus solicitudes, generar nuevas ideas, estrategias y proponer nuevos mecanismos de colaboración con las diversas dependencias.

	2.
	Secretaria de Finanzas
	Dar seguimiento y respuesta a sus solicitudes, generar nuevas ideas, estrategias y proponer nuevos mecanismos de colaboración con las diversas dependencias.

	3.
	Secretaria de Planeación
	Dar seguimiento y respuesta a sus solicitudes, generar nuevas ideas, estrategias y proponer nuevos mecanismos de colaboración con las diversas dependencias.

	4.
	Universidad de Guadalajara
	Dar seguimiento y respuesta a sus solicitudes, generar nuevas ideas, estrategias y proponer nuevos mecanismos de colaboración con las diversas dependencias.

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Buscar mecanismos de control y eficiencia que nos permitan mejorar el uso y destino de la inversión destinada para la construcción, rehabilitación y equipamiento de infraestructura educativa, en todas sus modalidades. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para buscar oportunidades de mejora en el ejercicio de los recursos y propiciar un mejor desarrollo de la inversión destinada a la infraestructura educativa del Estado.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Fortalecer las líneas de coordinación entre las estancias educativas tanto en la Secretaría de Educación Jalisco así como de la Secretaría de Educación Publica Federal, ayuntamientos y sector social que propicien el mejor desarrollo de la inversión de la infraestructura educativa en el Estado., 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para propiciar con ellos un mejor desarrollo y productividad de la inversión para la infraestructura educativa del Estado.  

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar, evaluar y dictaminar la procedencia de atención de las obras de infraestructura educativa propuestas para construirse en el estado de manera conjunta con la Secretaría de Educación Jalisco, y las demás reas de esta dependencia y en un momento dado de las acciones que en un momento dado se llevan a cabo las escuelas, padres de familia, o otras dependencias como el P.E.C., P.A.R.E.I.B. , ayuntamientos, etc. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para poder integrar un ante proyecto de inversiones que contenga obras que sean visibles y susceptibles de quedar incorporadas en algún programa de inversión, buscando sobre todo que no se desperdicien los recursos en construcciones que no se requieren.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Generar, analizar, validar y entregar al Director General el ante proyecto de inversión correspondiente el siguiente ejercicio basado en la necesidad planteada por la Secretaría de Educación que integra la necesidad total de los recursos requeridos para atender el rezago educativo que existe en esta materia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se analice la cantidad de recursos financieros que se propondrán para ese rubro en el presupuesto de egresos de siguiente ejercicio, sujeto a la aprobación del congreso.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Generar, analizar, validar y conformar el programa anual de obras que se ejecutara en el ejercicio, en coordinación con las áreas del INFEJAL, y las diversas instalaciones educativas, así como con los ayuntamientos de la entidad. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para concretar con hechos la respuesta a la demanda de la sociedad de contar con mas y mejores espacios educativos, de una manera objetiva y en base a los recursos disponibles para llevarlo a cabo.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar, asignar monto de los recursos y enviar a la Dirección Administrativa la compra de los artículos correspondientes de todo el equipamiento que se requerirá en los diferentes proyectos específicos que componen el programa anual de obra autorizado. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para optimizar los recursos que se destinan en este rubro, previniendo que servirá en los planteles para el fin que fueron autorizados, con la calidad, cantidad y equidad requerida, y de acuerdo al nivel educativo.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, aprobar y verificar la integración posterior de programas de obra complementarios de los niveles medio, medio superior y superior, solicitados por las diferentes instancias una vez negociada la aportación de los recursos para los mismos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de autorizar legalmente la construcción de todos los espacios educativos que se requieren en Jalisco, en cada ejercicio, así como el hecho de que con nuestro trabajo contribuyamos en la atención  de este importante nivel educativo que actualmente se ejecuta con programas federales al 100% o con convenios con porcentaje al 50% la federación y 50% el Estado de Jalisco, existen casos en los que inclusive participan los ayuntamientos beneficiados.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Proporcionar la asesoría que nos solicite y en coordinación de las demás áreas del INFEJAL, a las diferentes dependencias y organismos de los sectores publico, social y privado, en materia de Planeación y Programas de los diferentes modelos de construcción de espacios educativos. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se realicen proyectos de construcción eficientes y de calidad de los espacios educativos que la sociedad requiere, a través de un esquema de servicio implementado en esta dependencia.  

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y controlar para su uso posterior los avances de los diferentes programas de construcción, equipamiento y remodelación, que integran el programa anual de obra, verificando con la Dirección General y del resto de las áreas del INFEJAL los posibles problemas que surjan al respecto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para servir con un filtro en un momento dado de aquellos problemas que pudieran seguir en el desarrollo de las construcciones, apoyando en la medida de los posibles en buscar corregir los problemas con las áreas responsables.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Entregar los informes pertinentes de todos los programas de inversión de infraestructura educativa del presente ejercicio, de manera confiable completa y oportuna a las autoridades competentes. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener informado a la Dirección General del INFEJAL, a la Junta de Gobierno del INFEJAL, a las diversas instituciones públicas y a la sociedad que así lo requiera, los avances y resultados del programa anual de obra.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil, Arquitecto, Contador Público, Administrador.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Director de área
	2 años

	2.
	Jefe Planeación
	2 años

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Control y manejo presupuestal del Gobierno del Estado.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Mantiene informados a sus colaboradores acerca de nuevas decisiones o cambios del plan estratégico.

· Transmite claramente a sus colaboradores los objetivos y responsabilidades de sus puestos.

· Se preocupa por verificar el buen desempeño de sus colaboradores y por el  desarrollo y capacitación de los mismos.
· Valora y solicita la opinión de sus colaboradores sobre diferentes temas de trabajo.
	
	x
	

	2.
	Pensamiento Estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	

	3.
	Orientación a clientes
	· Planifica sus acciones, las de su equipo u organización, considerando los requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.

· Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, así como de sus proveedores.

· Prioriza la relación de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u ocasionales.

· Incluye en la relación con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupación por brindarle un mejor servicio a éste.
· Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer necesidades de usuarios.
	x
	
	

	4.
	Iniciativa 
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una decisión a largo plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesarios.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	5
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image64.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Planeación

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00102

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Planeación y Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Planear, supervisar y generar el proyecto de inversión para establecer las necesidades de construcción y rehabilitación de espacios educativos con su respectivo equipamiento, contribuyendo con los lineamientos para integrar el ejercicio anual de obra a ejecutar por el gobierno del estado a través del INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO (INFEJAL).

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefe de Proyectos Especiales
Dirección de Obras
	Entregar y recibir los expedientes para validaciones técnicas para la emisión del dictamen técnico.

	2.
	Jefe de programas

Dirección de Planeación y Programas
	Entregar los Dictámenes de las obras de los diversos Programas para la asignación de recursos y programas mobiliario

	3.
	Jefe de Contabilidad
	Recibir reportes de Inversión Contratada

	4.
	Jefe de Cuantificación
	Recibir catalogo de conceptos tipo para el Programa de Escuela Sana

	5.
	Jefe de Proyectos
	Entregar expedientes dictaminados para la realización del Proyecto Ejecutivo.


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa (SEJ)
	Dictaminar los espacios educativos de los centros escolares, en los diversos Programas de atención.

	2.
	Municipios del Estado de Jalisco
	Difusión del Programa Escuela SANA y recepción de los expedientes.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Dictaminar conjuntamente con la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa de la Secretaría de Educación, los espacios educativos de los centros escolares que por indicación de la Coordinación mencionada se integran sus expedientes al Proyecto de inversión anual del INFEJAL, conforme necesidades de crecimiento y expansión escolar prioritarias. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa de la secretaria de educación confirme y ratifique los espacios educativos necesarios para abatir el rezago educativo y así mismo integre de acuerdo a su priorización, las acciones a ejecutar en el programa anual de obra del INFEJAL

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar la reunión de la mesa de trabajo de Dictaminación y presentar resultados del anteproyecto de inversión a la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa de la Secretaría de Educación.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa tenga pleno conocimiento del comportamiento del proyecto de inversión, interpretando y aprobando las solicitudes rechazadas y las autorizadas de los espacios educativos, acordes a la necesidad existente.


	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y analizar la documentación integrada en cada expediente que la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa incorpora en el anteproyecto de inversión anual. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la información de origen sea la autorizada, suficiente y necesaria para las demás áreas y así disminuir dudas respecto a la información básica del centro escolar.


	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar que la revisión técnica de terrenos generada por la Dirección de Obras, esté completa y determinar si se requiere corregir, ampliar o solicitar una nueva verificación. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que haya suficientes elementos que soporten la Dictaminación en la mesa de trabajo de los proyectos de obra.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y supervisar que la información plasmada en las carátulas de los proyectos de obra (revisiones técnicas) indiquen el número de espacios educativos dictaminados en la mesa de trabajo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de entregar documentos base con la información necesaria, suficiente y confiable para que la Dirección de Obras, a través de sus departamentos realicen efectivamente su proceso de trabajo.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Gestionar y supervisar la documentación faltante de los expedientes que se encuentran con el estatus de “Incompleto” y dar seguimiento al trámite para aquellos que están con un estatus de “No Autorizado Temporal”. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para estar en condiciones de generar una respuesta a la solicitud planteada y posteriormente, si así lo indica la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa, ejecutar la acción dictaminada que cubra la necesidad en la comunidad escolar.


	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar el proceso de recepción, integración, organización, captura y archivo de toda la documentación recibida por el área, de proyectos de inversión, de construcción y de equipamiento de espacios educativos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para tener controlada toda la información entrante y saliente al área y poder proporcionarla de una manera rápida y confiable a quien la solicite.


	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y generar los reportes e informes de acuerdo a los diversos requerimientos de la Dirección de Planeación y Programas, de Dirección General y de las diversas instancias. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener informadas a las autoridades competentes del INFEJAL y  a las diferentes instancias del Gobierno del Estado en forma  clara, confiable y oportuna de las acciones del INFEJAL en su programa anual de obra, construcción y equipamiento de los espacios educativos.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Dar seguimiento a las acciones y proyectos establecidos con los distintos Organismos Estatales cuyo objetivo es la construcción de espacios educativos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir con los objetivos a desarrollar por el CAPFCE México, asimismo, actualizarnos normativamente y estar en una misma línea de comunicación. 


	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y aprobar las solicitudes de modificación de espacios educativos previamente dictaminados en la reunión de mesa de trabajo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el área de Proyectos de la Dirección de Obras pueda seguir con su proceso de elaboración de la planta de conjunto y/o proyecto ejecutivo del plantel involucrado.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y gestionar la información correspondiente a las peticiones manifestadas por la sociedad. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar una respuesta clara y oportuna a la comunidad que solicita información referente a su plantel escolar.


	12
	Función 

(Que hace) 
	Gestionar, analizar y aprobar la información correspondiente a las peticiones manifestadas por los Ayuntamientos para inscribir sus Centros Escolares al Programa “Escuela Sana”. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el Ayuntamiento gestione el recurso formalizando el convenio para la reparación de los inmuebles escolares que se encuentran en su municipio.


	13
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y dictaminar los expedientes de los planteles escolares que son integrados al programa de “Escuelas de Calidad”. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se inicien las obras que están asignadas a los planteles con recurso de dicho programa.


	14
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y analizar los expedientes de los planteles escolares que se encuentran dentro del universo de atención del P.A.R.E.I.B. e integrarlos al programa de ejecución como propuesta para dicho programa. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para definir el programa de obra que ejecutará el P.A.R.E.I.B. en cada ejercicio.



	15
	Función 

(Que hace) 
	Dictaminar y analizar, así como coordinar el subir a sistema del INIFED (vía internet) los expedientes de los planteles escolares que se encuentran dentro del Programa Mejores Espacios Educativos e  integrarlos al programa de ejecución. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se inicie con las rehabilitaciones de las obras integradas a este programa.



	16
	Función 

(Que hace) 
	Gestionar, analizar, capturar y actualizar la información de los avances de las metas integradas a los componentes establecidos en el Tablero de mando (Table) del Gobernador. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el Gobernador, el Gabinete Legal y el Ampliado, estén enterados de las acciones que esta realizando INFEJAL en las reuniones de los Súper Lunes en Casa Jalisco.



	17
	Función 

(Que hace) 
	Gestionar, analizar y capturar los logros que se van obteniendo en el Organismo, esto en el sistema de SEPLAN de “Un Mes a la Redonda”. 
	
	
	
	x

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el ciudadano pueda consultar los logros que ha realizado INFEJAL.



Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil o Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Analista de Planeación
	1 año

	2.
	Residente de obra
	1 año

	3.
	Proyectista
	1 año


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Administración de Archivo, Manejo de equipo de computo, Administración de personal y Normatividad Técnica y Educativa


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración.
· Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver problemas complejos.
	
	x
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa
	· Elabora propuestas que dan valor agregado no sólo a su área, sino también a otras unidades administrativas de la institución.

· Crea oportunidades y minimiza los problemas que podrían surgir en el mediano plazo, evitando el agravamiento de la situación.

· Se adelanta a dificultades o problemas que podrían surgir en el corto plazo, y elabora propuestas para enfrentarlos que evitan llegar a una crisis.
· Se adapta fácilmente a los cambios, creando nuevos procedimientos y formas de trabajar más efectivos para afrontar las situaciones actuales o previstas a mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	x

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	2
	Trabajo Administrativo

	2.
	Indirecta
	 Ninguno
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image65.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Programas

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mando medios
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00103

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	17
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Planeación y Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Programas y asignar techos financieros de cada una de las acciones autorizadas por la Coordinación de Planeación Educativa para elaborar el programa anual de obra, estableciendo los pasos y lineamientos para su elaboración, eficientando la aplicación de los recursos financieros en beneficio de la comunidad y del buen gobierno.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Realizar conciliaciones con la Dirección  Administrativa respecto al subsidio recibido.

	2.
	Jefatura de Planeación

Dirección de Planeación y Programas
	Revisar el anteproyecto anual de obra.

	3.
	Jefatura de Adquisiciones 

Dirección Administrativa
	Coordinar la elaboración de las requisiciones de compra de mobiliario y equipo.

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Planeación
	Elaborar estados de cuenta de los recursos y avances de las obras.

	2.
	Secretaria de Finanzas
	Elaborar estados de cuenta de los recursos y avances de las obras.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y revisar el anteproyecto anual de obra enviado por la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa de la Secretaría de Educación Jalisco para la construcción, rehabilitación y equipamiento de espacios educativos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para integrar el programa anual de construcción, rehabilitación y equipamiento y proceder a la licitación de las obras, atendiendo las necesidades de espacios educativos para la comunidad escolar de Jalisco.


	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Programar los recursos para las obras del programa anual de construcción, rehabilitación y equipamiento de espacios educativos con base al anteproyecto anual de obra proporcionado por la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa de la Secretaría de Educación Jalisco. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para aplicar los recursos financieros de una manera eficiente y productiva en beneficio de la comunidad educativa.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar la elaboración de las requisiciones de compra de mobiliario y equipo autorizados en el programa anual de obra, para que sean enviadas a la Dirección  Administrativa y se proceda a su adquisición. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para poder equipar los espacios educativos que requiere la comunidad escolar y cumplir con los programas anuales de obra y los compromisos del gobierno del estado en la materia.


	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir e integrar los programas complementarios de construcción y equipamiento de obra de los niveles medio, medio superior y superior requeridos, que se integrarán al programa general anual de obra. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir con las metas de construcción de escuelas de todos los niveles y así contribuir a la preparación de profesionistas en el estado.


	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y supervisar la elaboración y envío de controles de entrega de mobiliario y equipo al almacén, conforme los planes anuales de equipamiento.

	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que queden bien asentadas las adquisiciones del mobiliario y equipo al proyecto de construcción y equipamiento que les corresponda y controlar el presupuesto destinado para cada uno de ellos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los reportes e informes respecto a la programación de los proyectos de obra, construcción y equipamiento y presentarla al Director de planeación y programación en el tiempo y forma establecidos. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para verificar y medir los avances del programa anual de obra y dirección cuente con información oportuna que facilite la toma de decisiones.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y analizar los reportes de avances físicos-financieros mensuales que se envían a las autoridades del INFEJAL y a los integrantes de la Junta de Gobierno. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para informar el avance de los programas y de la situación actual de las obras.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar estados de cuenta de los recursos y avances de las obras de los niveles medio, medio superior y superior para las instituciones de los solicitan. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para informar del recurso disponible de los montos autorizados de cada una de las obras.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar conciliaciones con la Dirección  Administrativa del INFEJAL respecto al subsidio recibido, generación y aplicación de productos financieros, inversión contratada (por contrato), inversión ejercida, inversión por ejercer y finiquitos de obra. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la información registrada en la base de datos sea confiable y fidedigna para la toma de decisiones.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Aplicar los productos financieros que generan las cuentas de cheques de los programas a aquellas obras que requieren de suficiencia presupuestal. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para ampliar el techo financiero de las obras o programas y así dar cumplimiento a la normatividad y a los convenios establecidos en los programas anuales de obra.



	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Administrador de Empresas

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Contador general
	2 años

	2.
	Analista Contable
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	No aplica
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de equipo de computo, Contabilidad Básica, Administración de personal, Administración de Archivo, Leyes y  Reglamento


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis 
	· Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras áreas de la institución.

· Detecta a tiempo la existencia de problemas en su área.

· Recopila información relevante, la organiza de forma sistemática y establece relaciones.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su consideración.
· Establece relaciones entre datos numéricos y Abstractos, que permiten explicar o resolver problemas complejos.
	
	x
	

	2.
	Tolerancia a la presión 
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo o mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo.

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	3.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	4.
	Iniciativa 
	· Elabora propuestas que dan valor agregado no sólo a su área, sino también a otras unidades administrativas de la institución.

· Crea oportunidades y minimiza los problemas que podrían surgir en el mediano plazo, evitando el agravamiento de la situación.

· Se adelanta a dificultades o problemas que podrían surgir en el corto plazo, y elabora propuestas para enfrentarlos que evitan llegar a una crisis.
· Se adapta fácilmente a los cambios, creando nuevos procedimientos y formas de trabajar más efectivos para afrontar las situaciones actuales o previstas a mediano plazo.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	x

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	3
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image66.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico en Computación C

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00104

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	7
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Planeación y Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Lograr un manejo óptimo, exacto y oportuno de la información mediante la aplicación de tecnologías informáticas en la automatización de los procesos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Coordinador de Informática

Coordinación de informática
	Solicitar y/o entregar los avances físicos financieros de cada uno de los programas.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar reporte de presupuesto de construcción y mobiliario. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Integrar los reportes de presupuesto de equipamiento y construcción.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Integrar los archivos del programa anual de obra, rehabilitación y equipamiento. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener en tiempo y forma la información que se requiere para el control de los  programas de construcción, rehabilitación y equipamiento.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Actualizar y administrar la información de la base de datos con relación a las obras, rehabilitación y equipamiento de las escuelas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener los reportes de presupuesto de equipamiento y construcción y monitorear el desarrollo y evolución de los programas de inversión.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Generar reportes periódicos de avance de obra y especiales. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir oportuna y periódicamente con los requisitos de información internos y externos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en la solución de problemas o dudas a usuarios de equipo de computo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para agilizar y/o automatizar los procesos que se realizan.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar, integrar y presentar los informes y reportes derivados de la función desempeñada en el tiempo y forma establecido al jefe inmediato. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para informar a las autoridades correspondientes las acciones realizadas en el periodo.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero en Sistemas computacionales, Lic. Informática.

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Programador
	2 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Bases de datos, Lenguajes de programación, Estructuras de datos y Ingeniería de Software


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos y contribuyan  al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	2.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo a mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo. 

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	3.
	Innovación
	· Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la institución.

· Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.

· Propone soluciones creativas a problemas inesperados.

· Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes.
· Resuelve problemas muy complejos; combina soluciones a problemas anteriores para llegar a una solución diferente.
	
	x
	

	4.
	Búsqueda de la información
	· Es referente dentro de su área por contar con bases de datos armadas y actualizadas con información específica, que sirven para el mejoramiento de la calidad del trabajo común asignado.

· Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la información adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realización de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

· Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra momentáneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posibles.

· Recibe información por todos los medios disponibles, como por ejemplo publicaciones económicas, revistas especializadas, encuestas de mercado, entre otras,  que solicita especialmente por el período en que deberá consultarlos.
· Se conduce con agudeza y una gran capacidad de análisis sobre los datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente  desarrolla él o su gente.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria de Dirección

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00105

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Planeación y Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Dar atención y servicio con calidad al Director y Personal adscrito a la Dirección de Planeación y Programas, con la finalidad de un mejor cumplimiento de los objetivos de INFEJAL así como atender a personas internas o externas que acuden o llaman a la Dirección por asuntos diversos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	2.
	Secretaria de Dirección

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Registrar y controlar las ordenes de compra de trabajo y los convenios adicionales.

	3.
	Oficialía de partes

Dirección General
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Dirección  a las diferentes áreas de la misma. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar y controlar las ordenes de compra de trabajo y los convenios adicionales. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un puntual seguimiento de estas acciones programadas.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de gobierno, Secretarías, Ayuntamientos del Estado de Jalisco, Escuelas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Atender, armar agenda y paquetes para firma de convenios con los Presidentes Municipales, para los Programas Anuales de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para contribuir al Fortalecimiento Interinstitucional.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar la agenda de la Dirección: reuniones, eventos y acuerdos específicos, así como atender su correo electrónico. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para distribuir y facilitar el tiempo de la Dirección, en su enlace con Instituciones, funcionarios internos y externos y público en general para el cumplimiento de los objetivos de INFEJAL

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar oficios de asignación directa. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar al contratista su asignación, a fin de mantener un control de las asignaciones directas de acuerdo a los lineamientos establecidos por INFEJAL

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria recepcionista
	1 año

	2.
	Asistente de Dirección
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de Office, manejo de la máquina de escribir, ortografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Redacción
	· Revisa el uso correcto ortográfico en  sus escritos.

· Emplea  de manera correcta expresiones gramaticales, teniendo  en ellas una excelente sintaxis.

· Maneja la ortografía de manera excelente en su redacción.

· Elabora documentos de correspondencia  en base a indicaciones iníciales, sin necesidad de recibir dictado.
· No requiere de supervisión directa en la elaboración de los escritos que realiza.
	x
	
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Planeación

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo 
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00106

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Planeación


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Analizar, organizar, los Proyectos de Inversión del INFEJAL, llevar el control de los centros de trabajo que se han visto beneficiados, así como los que forman parte de un Banco de Proyectos, dar información respecto al estatus que guarda cada expediente.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Control de obras y Proyectos

Dirección de Obras
	Revisar y validar los documentos validaciones técnicas.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en la verificación e inspección el Anteproyecto de Inversión (Construcción y Rehabilitación). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de obtener el resultado global de las peticiones, presentadas por la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa a este Organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Verificar el Anteproyecto de inversión contra programas anteriores. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de evitar la duplicidad de acciones constructivas o reparaciones que ya se hayan atendido en programas anteriores.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y validar los documentos que integran los expedientes recibidos con peticiones de obra. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de que concuerde la información con las metas propuestas y obtener un mejor control administrativo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Comparar las validaciones técnicas de la Dirección de Obras con la base de datos de expedientes pendientes. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar un control exacto de cada uno de los expedientes e identificar en que etapa del proceso se encuentra.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar en el sistema el Dictamen Técnico de todos los proyectos de obra (Construcción, Rehabilitaciones). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar un control de espacios educativos autorizados.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Mantener actualizado el banco de proyectos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para tener un mejor control de los proyectos de obra pendientes de realizarse.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Reportar a la Dirección de Planeación y Programas los informes que le sean solicitados. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente Administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	x


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de Office.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Programas

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00107

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Analizar y registrar en el sistema y en la base de datos información que servirá de referencia para la contratación de obras.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Concursos y Presupuestos

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Elaborar e integrar el costeo de la propuesta de inversión de equipamiento.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar e integrar el costeo de la propuesta de inversión de equipamiento. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se integren los reportes de presupuesto de equipamiento de acuerdo a la normatividad establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Integración del expediente de mobiliario por obra. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para determinar con exactitud el equipamiento de espacios autorizados.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y derivar los controles de entrega del mobiliario y equipo. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se distribuya correctamente el mobiliario y equipo.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar requisiciones de mobiliario y equipo de programas especiales, con sus respectivos controles de entrega. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el mobiliario sea el adecuado al nivel y que su entrega sea en tiempo y forma establecida.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar la información de requisiciones y órdenes de compra. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para obtener el resultado del mobiliario y equipo contratado, el que esta pendiente por contratar y el importe real del mismo por cada Centro Educativo.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar anexo al programa RENE (Reposición y renovación de mobiliario). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para llevar un mejor control de la aplicación de los recursos en escuelas beneficiadas con las acciones desarrolladas por el programa.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Reportar a la Dirección de Planeación y Programas los informes que le sean solicitados en el tiempo y forma establecidos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de computadora, manejo de archivo, mecanografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. g r. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image70.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico en Computación A

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-P101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Planeación y Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	
	%

	2.
	Caminando
	
	%

	3.
	Sentado
	
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Dirección de Planeación y Programas


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	DPP-00109

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	04
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director de Planeación y Programas


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar a la dirección en las diferentes actividades inherentes que vayan surgiendo para agilizar los trámites de dicho departamento.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Archivar el programa anual de obra, rehabilitación y equipamiento. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener un orden de los documentos generados en la Dirección

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Sacar copias de Orden de Compra o Trabajo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de incorporar el archivo de Dirección de Planeación y programas.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Archivar las órdenes de compra o de trabajo. Ordenando en forma consecutiva las ordenes en los Lefort. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un control excesivo de los documentos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en las diferentes actividades del la Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de apoyar al departamento en varias actividades sencillas.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Contestar llamadas telefónicas en ausencia de la Secretaria de Dirección. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar un servicio oportuno al público en general.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	6 meses

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de equipo de computo y administración de Archivo.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable. 
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Iniciativa
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x

	4.
	Adaptabilidad
	· Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.

· Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar sus objetivos.

· Es eficiente en su integración con interlocutores de diversos estilos.

· Implementa en forma rápida las propuestas que plantea la institución ante situaciones complejas. 
· Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Coordinación de Costos y presupuestos del INFEJAL

	

	Fecha de elaboración: Enero del 2014.
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Coordinador de Costos y Presupuestos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal directivo
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	23
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Contratar la obra pública para la infraestructura educativa, garantizando el mejor precio y las mejores condiciones de ejecución para el Estado; a partir de una cuidadosa presupuestación de los mismos y con procesos de contratación claros, transparentes y apegados a la normatividad de la ley de obra pública tanto estatal como federal.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Director Administrativo

Dirección Administrativa
	Coordinar el pago oportuno del anticipo para los contratistas.

	2.
	Director de Planeación y Programas

Dirección de Planeación y Programas
	Coordinar los programas de licitación para verificar si hay suficiencia presupuestal.

	3.
	Coordinador Jurídico

Coordinación Jurídica
	Revisar que los contratos de obra estén apegados a las leyes correspondientes.

	4.
	Coordinador de Informática

Coordinación de Informática
	Solicitar a informática la asistencia de equipo de computo para cada una de las licitaciones

	5.
	Director de Obras

Dirección de obras
	Coordinar las reuniones de trabajo para las juntas aclaratorias.


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	S.E.J
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	2.
	SEDEUR
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	3.
	CMIC
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	4.
	SEPLAN
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	5.
	Secretaría de la Función Pública
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	6.
	Auditoria Superior del Estado
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	7.
	Contraloría del Estado
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	8.
	Colegio de Ingenieros del Estado de Jalisco,
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	9.
	Secretaría de Finanzas
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.

	10
	retaría de Administración
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades.


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Dirigir, coordinar, supervisar y analizar el costeo de las acciones de obra contenidas en el programa anual de obras y proyectos del INFEJAL. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para conformar los presupuestos base del Organismo, necesarios para obtener los recursos que INFEJAL necesita para cumplir con el programa anual de obra.


	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Dirigir, coordinar, supervisar y analizar la presupuestación de las distintas obras y proyectos contenidas en el programa anual de obra del INFEJAL. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para la conformación del programa anual de obra.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar, supervisar y aprobar los procesos de licitación de obra pública del INFEJAL, en observancia al artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y de conformidad con la Ley de Obra Pública tanto estatal como federal. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para asegurar que las licitaciones se den en forma correcta y oportuna y transparentar su proceso.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar el proceso de contratación por adjudicación directa, de aquellos proyectos que por su especificación y monto de inversión, estén dentro del rango establecido para este procedimiento, de acuerdo a los criterios de normatividad legal previamente definidos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para asegurar que este tipo de contrataciones se encuentren dentro del marco de la ley, garantizando la mejor opción en costo y tiempo de entrega.


	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar, Convocar y Presidir el Comité de Adjudicación de Obra Pública del INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO en representación del Director General.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar transparencia a la adjudicación de contratos de obra pública de espacios educativos con las mejores condiciones en costo y tiempo para el Estado.


	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar, gestionar y aprobar la contratación de obra pública y servicios relacionados con la misma, que celebra el INFEJAL con los Contratistas, posterior a los procesos de licitación, concurso o adjudicación directa. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar certidumbre jurídica a todos los procesos de construcción de espacios educativos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Establecer la coordinación interinstitucional que el Organismo requiere con otras autoridades tanto del Estado como de la Federación en cuanto a los procesos de obra pública y el control en el manejo de los recursos, tales como Secretaría de Educación Jalisco, Ayuntamientos, Secretaría de Desarrollo Urbano, Secretaría de la Función Pública, OPEJ, Colegio de ingenieros del Estado de Jalisco, entre otros. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para lograr justicia, equidad y transparencia en todos los procedimientos de contratación

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Atender las peticiones y cuestionamientos de contratistas y público en general, referente a los procesos de concurso y contratación de obra para espacios educativos del INFEJAL. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para optimizar al máximo la operación del Organismo, en lo referente al padrón de contratistas

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	x

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero civil o Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Analista de Costos
	3 años

	2.
	Jefe de Concursos
	2 años

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Diseño (arquitectónico, estructural y de instalaciones especiales), procesos constructivos, análisis de costos y presupuestos, mecánica de suelos, especificaciones en proyectos de infraestructura educativa.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Orienta a la acción de sus grupos en la dirección necesaria para el logro de sus objetivos.
· Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da asesoramiento  y retroalimentación sobre la base registrada, integrando las opiniones de los diversos integrantes de cada grupo.

· Tiene energía y perseverancia y las transmite con su ejemplo a los demás, logrando que su gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energía.

· Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del logro de los objetivos generales e individuales de desarrollo.
· Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun problemáticos, mejorando sensiblemente su actuación.
	x
	
	

	2.
	Desarrollo de personas
	· Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos entre la institución y actúa en consecuencia.
· Genera oportunidades de participación para los miembros de su equipo, en las definiciones respecto de la gestión y los negocios de la organización.

· Arma redes de comunicación fluida entre todos los miembros de la organización, a fin de facilitar la circulación de la información y del conocimiento 

· Es consciente del alcance de sus acciones y del efecto ejemplar que éstas tienen en su equipo, por lo que utiliza su accionar como mecanismo para capacitar y motivar desde el ejemplo, a fin de lograr una gestión exitosa.  
· Promueve la política general de participación de la gente de su organización en los cursos y actividades internas y externas, orientados al desarrollo de sus competencias.
	x
	
	

	3.
	Pensamiento estratégico
	· Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de mercado.

· Establece mecanismos de información periódica sobre la marcha de su organización para la toma de decisiones.

· Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo logra.

· Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas estratégicas.
· Genera y mantiene vínculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
	
	x
	

	4.
	Relaciones públicas
	· Establece rápida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas.

· Logra la cooperación de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales actores de los ámbitos de su interés.

· Genera vínculos positivos orientados a imponer la imagen de la organización, y a lograr los resultados que se requieran.
· Es referente interno y externo en temas vinculados a la comunicación con la comunidad, en situaciones tanto vitales como de crisis.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	x

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	Laptop y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	5
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	No aplica 
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image74.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Jefe de Concursos y Presupuestos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de mandos medios
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00102

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	20
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Costos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Controlar y supervisar el proceso de licitación para asignación de una empresa que ejecutará los trabajos necesarios para cada proyecto así como participar en el proceso de contratación, aportando información técnica de costos necesarios en cada etapa

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Supervisor de Obras

Dirección de Obras
	Coordinar las fechas, horarios y lugares de la visita de obra, de junta aclaratoria y tiempo de ejecución de la obra.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar la actualización de la base de datos para costeo de proyectos, de acuerdo a prioridades y criterios establecidos por el Coordinador de Costos y Presupuestos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para realizar las evaluaciones de los proyectos adecuadamente.


	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Evaluar económicamente los proyectos programados. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para identificar fácilmente los montos de inversión para cada proyecto.


	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Programar las obras aprobadas para licitación. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir con lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables.


	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y supervisar el concurso de obra por adjudicación directa.

	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la adjudicación se realice de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y analizar las propuestas de concursos presentadas por los contratistas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para determinar adecuadamente la propuesta que cumple con todos los requisitos técnicos, económicos y legales.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar reuniones con los contratistas para resolver dudas robre el proceso de licitación. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de logras que los contratistas presenten su propuesta en las mejores condiciones.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y revisar las propuestas de concurso presentadas por los contratistas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de validar que la información cumpla con los requisitos técnicos, económicos y legales establecidos.


	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar la revisión de conceptos  de precios extraordinarios. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener actualizado el catálogo de conceptos y que los pagos a contratistas sean de acuerdo a lo establecido en leyes y reglamentos de obra pública.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Supervisar y validar el ajuste de precios unitarios. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de generar los pagos a contratistas en tiempo y forma de acuerdo a los índices de inflación y a las leyes y reglamentos de obra.


	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Reportar a la Coordinación de Costos y Presupuestos los informes que le sean solicitados. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.


	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil o Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Residente de Obra
	1 año

	2.
	Supervisor de obra
	2 años

	3.
	Analista de costos
	1 año


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Administración y costos de obra, edificación, leyes de obra publica Estatal y Federal.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis 
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.

· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas actuales y potenciales.

· Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo o mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo.

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	3.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos por sus colaboradores y contribuyan al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	4.
	Liderazgo
	· Define un estado futuro deseado en función de visión de la institución, y establece los objetivos del grupo.

· Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha de la dependencia y los resultados del área.

· Obtiene el compromiso de sus colaboradores.

· Da retroalimentación periódicamente a su gente, y hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos.
· Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma decisiones concretas al respecto, planeando y proponiendo acciones de desarrollo y capacitación adecuados.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	7
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	5
	%

	2.
	Caminando
	5
	%

	3.
	Sentado
	90
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image75.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Costos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00105

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	16
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Concursos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Determinar los costos de obra de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Encargado de Archivo Único

Dirección Administrativa
	Solicitar expedientes únicos de las obras para revisión de precios extraordinarios.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar al Coordinador del área en la organización, canalización y resolución de precios extraordinarios, cambios de edificio, convenios adicionales, presupuestos, asignaciones directas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para controlar todo lo que ingresa, para que se resuelva en el menor tiempo posible, para conocer en todo momento la situación y ubicación de los trabajos que nos solicitan los contratistas, contactar  al contratista para que recoja  su autorización y su disco flexible para que lo pueda cargar en su estimación y pueda cobrar su avance de obra.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y autorizar precios unitarios extraordinarios fuera de catalogo presentados por los contratistas de acuerdo a los libros de especificaciones de INFEJAL y la Ley de Obras Públicas Estatal o Federal. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para poner en su justo precio y valor los trabajos no contemplados en el presupuesto original, conforme a la Ley de Obras Públicas y para un mejor aprovechamiento de los recursos que maneja la dependencia.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar precios unitarios para realizar presupuestos base de construcción de escuelas centros educativos y edificios afines a la enseñanza. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para determinar el parámetro sobre el que se adjudicará la obra a la propuesta solvente mas baja que se presente en la licitación.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar presupuestos de obra.
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de presentar presupuestos para nuevas obras o para proyectos pilotos, o en el caso de obras atípicas de INFEJAL

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Solucionar o canalizar dudas de los contratistas o proveedores que se presentan en el área, ya sea por teléfono o en persona. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar un servicio de calidad y oportunidad a todos los contratistas que solicitan ser atendidos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar al personal de recepción acerca de la documentación para participar en los concursos así como recibir y revisar la documentación para inscripciones a concursos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para tener la certeza de que todos los participantes en las licitaciones se encuentran dentro del marco que la Ley y la dependencia requieren.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los informes de trabajo del área para la Junta de Gobierno. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir en tiempo y forma proporcionando la información de esta área a la Junta de Gobierno.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar y autorizar precios y presupuestos de Municipios para el Programa Escuela Sana. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para determinar correctamente la cantidad de dinero que se les va a entregar para que hagan las reparaciones autorizadas en su escuela.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar cotizaciones de materiales, de mano de obra, equipos y servicios tanto para la revisión de precios extraordinarios como para revisar presupuestos o elaborar presupuestos base. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los costos de productos o servicios se encuentren actualizados.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar tablas y reportes de adjudicación de obras. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para determinar la solvencia de las propuestas de los participantes en las licitaciones.


	11
	Función 

(Que hace) 
	Atender casos especiales como tarjetas informativas o resolución de situaciones atípicas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar a las autoridades correspondientes en tiempo y forma establecido.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero Civil o Arquitecto

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Analista de costos
	2 años

	2.
	Residente de obra
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Construcción, análisis costos, precios unitarios, diseños arquitectónicos, leyes de obra publica y topología constructiva.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis 
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de problemas
	· Tiene un profundo conocimiento de las necesidades del usuario y del servicio que requiere.

· Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, y estudia otras variables de tipo económico y social que pueden impactar en la participación de los servicios de éstos en la institución.

· Realiza un análisis detallado e identifica los orígenes o las causas de los problemas de los usuarios del servicio para poder diseñar estrategias de resolución.

· Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello desarrolla soluciones creativas efectivas.
· Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no explícitas, que requieren alto grado de creatividad y visión a futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.
	x
	
	

	3.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo a mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo. 

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	4.
	Organización
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria de Dirección

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00107

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Costos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Asistir de forma personalizada al directivo, efectuando labores de tratamiento y procesamiento de información, en ocasiones confidencial, llevando a cabo labores de transmisión y comunicación restringida y/o ligadas al protocolo e imagen del Organismo, y gestionando la organización operativa de la oficina del área en la que se ubica y de la actividad de su equipo administrativo.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria Privada

Dirección General
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la documentación oficial en esta Dirección a las diferentes áreas.

	2.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Planeación y Programas
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la documentación oficial en esta Dirección a las diferentes áreas.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Dirección  a las diferentes áreas de la misma. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar y controlar las ordenes de compra de trabajo y los convenios adicionales. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un puntual seguimiento de estas acciones programadas.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de gobierno, Secretarías, Ayuntamientos del Estado de Jalisco, Escuelas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Atender, armar agenda y paquetes para firma de convenios con los Presidentes Municipales, para los Programas Anuales de INFEJAL 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para contribuir al Fortalecimiento Interinstitucional.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar la agenda de la Dirección: reuniones, eventos y acuerdos específicos, así como atender su correo electrónico.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para distribuir y facilitar el tiempo de la Dirección, en su enlace con Instituciones, funcionarios internos y externos y público en general para el cumplimiento de los objetivos de INFEJAL

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar oficios de asignación directa. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar al contratista su asignación, a fin de mantener un control de las asignaciones directas de acuerdo a los lineamientos establecidos por INFEJAL

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente de dirección
	1 año

	2.
	Secretaria General 
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de Office, manejo de máquina de escribir, ortografía, lectura y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Se siente cómodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.

· Soluciona fácilmente las variables que se le presentan en cualquier situación, dando un resultado  óptimo.
· Tiene la capacidad para manejar varias situaciones  a  la  vez.
	x
	
	

	2.
	Orden
	· Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.

· Es metódico y sistemático en su actuar.

· Verifica el avance en las tareas encomendadas. 
· Tiene capacidad para la improvisación.
	x
	
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y los productos del cliente.

· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria Auxiliar

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00108

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Concursos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar en el desarrollo de procesos en el área de Concursos y Presupuestos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar las invitaciones a los representantes de las dependencias, organismos públicos descentralizados y presidentes municipales a los concursos de obra a las reuniones ordinarias y extraordinarias. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las invitaciones se elaboren de acuerdo a los lineamientos establecidos por INFEJAL.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Realizar la publicación de convocatorias ya sea federal o estatal en el diario oficial y comprante de conformidad con los artículos 31 y 32 de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que la convocatoria sea publicada en el tiempo y forma establecida.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar la terna de contratistas y los acuerdos de adjudicación directa de acuerdo a lo establecido en los artículos 27 y 43 de la ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados, y a los artículos 27, 28, 44 fracción I, 48 y 50 de la Ley de Obra Públicas del Estado de Jalisco. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el proceso se desarrolle a los lineamientos establecidos hasta su autorización.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar los documentos de los contratistas para acreditación a concurso de acuerdo con el artículo 36 fracción II y XIII de la Ley de Obras Públicas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las empresas participantes cumplan con los requisitos establecidos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar acreditaciones y cartas de aceptación o rechazo. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que las empresas participantes aceptadas continúen con su trámite de participación.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y archivar los documentos recibidos en el área de Costos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de agilizar el trámite de la documentación así como para dar respuesta en el tiempo y forma establecida.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Registrar los precios extraordinarios y presupuestos que ingresan al área de Costos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un registro de toda la documentación recibida.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar la convocatoria estatal y enviar la misma a los periódicos Mural, El Informador y en Internet. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que se publiquen las convocatorias en tiempo y forma establecida.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Generar los discos originales de concurso así como los de avance de obra. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de entregar la información necesaria a los contratistas para participar en el concurso así como entregar sus estimaciones.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los convenios modificatorios, recalendarizaciones y oficios. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener actualizada la información de las obras y los contratistas puedan realizar sus estimaciones.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.

	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente administrativo
	1 año

	2.
	Auxiliar administrativo
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de paquetería Office, administración de archivo, contabilidad básica, manejo de la máquina de escribir, ortografía y redacción.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Concursos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00109

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Jefe de Concursos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Registrar acuerdos que se toman en los diferentes concursos para su seguimiento y control.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar las bases de los concursos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que el contratista este enterado de las fechas de entrega de propuestas y los requisitos de las mismas.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Asistir y registrar los acuerdos tomados en los diferentes concursos, reuniones de apertura coordinadas por INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener la documentación necesaria para el buen desarrollo de las reuniones.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar el control de la compra de bases para concurso por Internet (Compranet) por parte de los contratistas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener un control de los ingresos generados por este medio y de los participantes en los concursos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar orden de trabajo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los contratistas cobren sus fianzas en el tiempo y forma establecida.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Preparar documentación para concursos de adjudicación directa. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los participantes cumplan con los lineamientos establecidos por INFEJAL

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y revisar los paquetes para concurso entregados por los contratistas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de corroborar que todos los participantes registrados entreguen su documentación.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Control y seguimiento a peticiones de información a través de la correspondencia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar seguimiento todas las peticiones en el tiempo y forma establecido.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar administrativo
	1 año

	2.
	Capturista
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Captura de datos, elaboración de dictámenes.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de atareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image79.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria de Recepción

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00110

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	07
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Costos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Atender a los proveedores, contratistas y público en general que ingresa al Organismo, así mismo atender todos las llamadas entrantes y distribuirlas a las áreas correspondientes.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Dirección General
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores y contratistas.

	2.
	Dirección Administrativa
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores y contratistas.

	3.
	Dirección de Planeación y Programas
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores y contratistas.

	4.
	Dirección de Obras
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores y contratistas.

	5.
	Coordinación Jurídica
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores y contratistas.

	6.
	Coordinación de Informática
	Turnar las llamadas entrantes y notificar las visitas de proveedores y contratistas.


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a personas internas o externas que acuden o llaman a INFEJAL por asuntos diversos, propios de la misma y derivarlas a las personas correspondientes. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de dar un servicio de calidad a todas las personas que se dirigen a INFEJAL, ya sea de manera personal o telefónica.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, tramitar, registrar y/o derivar documentos recibidos en INFEJAL tales como: oficios, memorando, circulares, solicitudes, cotizaciones, informes, reportes, correspondencia y copias fotostáticas, entre otros. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de agilizar los trámites administrativos necesarios para el desarrollo de actividades propias de  INFEJAL y proporcionar la información requerida.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y registrar las llamadas telefónicas externas e internas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar información oportunamente.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar al área de Coordinación de Costos y Presupuestos en la recepción del comité. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las reuniones programadas se desarrollen en tiempo y forma establecida.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar a los supervisores y personal de INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para agilizar los trámites, proporcionando información adecuada.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir estimaciones de los proveedores y contratistas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para tener un mejor control de las estimaciones y atender en tiempo y forma a los proveedores.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Secretaria recepcionista
	1 año

	2.
	Secretaria Auxiliar
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de conmutador, atención al público en general.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden
	· Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos, en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

· Delega controles, detalles y documentaciones.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
· Busca la mejora continua en las actividades que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos. 
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Abogado

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00111

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	14
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Costos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Atender los diferentes casos jurídicos de acuerdo al derecho, para solventar las necesidades propias del Organismo tanto en demandas a la dependencia como a proveedores y contratistas.


	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Coordinador Jurídico

Coordinación Jurídica
	Establecer los procedimientos para dar seguimiento a los litigios que se vayan presentando.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Juzgados
	Elaborar amparos en materia administrativa, civil, mercantil y penal.

	2.
	Contraloría del Estado
	Dar contestación a las quejas que presentan por el órgano de control.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Instaurar procedimientos administrativos de rescisión de contrato, sea de adquisiciones, de obra o de servicios relacionados con la obra, tanto en materia federal cono estatal, en contra de empresas constructoras y de proveedores (físicos y jurídicos) que hayan incumplido, de conformidad con las leyes en la materia y sus reglamentos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que con la resolución se pueda volver a licitar la obra o equipo faltante y se pueda dar cumplimiento al fin para el que INFEJAL fue creado.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los convenios que debe suscribir el INFEJAL con los diferentes municipios y con otras instancias públicas o privadas,  de conformidad con los programas presupuestados. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los intereses del INFEJAL estén representados jurídicamente y exista seguridad legal. Para que se cumpla con lo propalado y no exista incumplimiento que deteriore el fin del INFEJAL.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los diversos contratos en materia de obra pública y de adquisiciones, sean federales o estatales, así como los de servicios y convenios adicionales de obra, con todas sus variantes. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proteger al Organismo de incumplimientos de las personas físicas y jurídicas, que al requerirles el servicio, se pueda forzar al cumplimiento conforme a lo pactado en los contratos.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Acudir a diferentes municipios del Estado a levantar actas circunstanciadas referentes a obras que presentan daños o no son concluidas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que se dé el documento a través del cual se solicitará la suspensión en forma definitiva de la obra, de conformidad al procedimiento enmarcado en la Ley de Obras Públicas y su Reglamento, sea federal o estatal.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Instaurar procedimientos administrativos de recuperación de pago y de sanciones, tanto de obra como de adquisiciones, sea en materia federal o estatal, en contra de personas físicas y jurídicas, solicitadas por la Contraloría. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para recuperar las cantidades que adeudan los proveedores y contratistas por concepto de incumplimiento de contratos. Lograr que el deudor repare el daño o recuperar el monto del daño.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar formatos de póliza de fianza y revisar las fianzas por anticipo, presentadas por proveedores y contratistas que cumplan los requisitos para ser aceptadas. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proteger al Organismo que a través de las fianzas, se garantice el cumplimiento de los contratos y devoluciones de anticipos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar escrito de reclamación de fianza sea por devolución de anticipo, por incumplimiento y/o por vicios ocultos ante la afianzadora correspondiente, cuando se niegue a pagar el fiado al INFEJAL. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de recuperar las cantidades en dinero por concepto de anticipo, sanciones e intereses moratorios a favor del INFEJAL.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar escrito y aportar pruebas ante la Condusef, derivada de la negativa de pago de afianzadoras, estudiar y emitir contestación a la autoridad con fundamento a los ordenamientos legales, así como asistir a las audiencias que cite la Condusef para conveniar los pagos. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para recuperar las cantidades a las que la afianzadora se obligó solidariamente para con su fiado y así reintegrar los montos al Organismo.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar las demandas y denuncias que se presenten en las diferentes instancias judiciales, llevando a cabo todos los actos procésales del juicio, por aquellos conceptos en los que el INFEJAL esté inmerso. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para salvaguardar los intereses y fines jurídicos del INFEJAL

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Analizar y realizar los formatos de bases para concurso o licitación, así como de actas que se utilizan en estos procesos de conformidad a lo establecido en la ley. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Perfeccionar los lineamientos que rigen la presentación de bases y actas que se utilizan en los procesos de licitación y concurso, sean de obra o de adquisiciones.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. En derecho

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Analista de contratos
	1 año

	2.
	Litigante
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos en Derecho mercantil, civil, penal, Laboral, Administrativo. Amparos, ley de obra pública estatal y federal, vialidad, seguro social.



	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos y contribuyan  al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organización, con vista a la mayor satisfacción de los usuarios.
· Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Organización 
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	1
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Analista de Contratos

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	CJ-00112

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Abogado


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Elaborar y entregar contratos de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Abogado

Coordinación Jurídica 
	Supervisar y/o corregir los contratos de obra de acuerdo a la ley correspondiente.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y entregar contratos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que el contrato cuente con los datos completos de la obra en cuestión.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Generar disco flexible de las estimaciones. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los contratistas formulen los pagos de sus estimaciones.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar, actualizar y entregar ordenes de trabajo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con órdenes de trabajo actualizadas y entregadas en el tiempo y forma establecido.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar a los contratistas los calendarios de obra y los análisis. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con información verídica sobre los avances y pagos a las obras.  

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Entregar los formatos de fianzas a los contratistas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que los contratistas que participan por primera vez cuenten con los documentos bases necesarias.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar y proporcionar los informes requeridos por la autoridad correspondiente en tiempo y forma establecida. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de informar las acciones desarrolladas por el área a cargo y evaluar el desempeño de la misma de acuerdo a los planes anuales de trabajo formulados.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Capturista
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de sistemas computacionales.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Orden 
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Costos y Presupuestos


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Auxiliar Administrativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	CCP-00114

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	04
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Costos y Presupuestos


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Apoyar al departamento en las diferentes actividades inherentes que vayan surgiendo para depurar los trámites de dicha coordinación.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Encargado de Archivo único

Dirección Administrativa
	Entregar los documentos del contratista ganador para su posterior archivo.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Auxiliar en concursos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para corroborar que el trámite se realice con transparencia.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Recabar información (documentación) para los ajustes de costos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de contar con la información necesaria para al cálculo de la escalatoria.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Entrega de bases y paquetes para concurso. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los contratistas cuenten con toda la información necesaria para el concurso.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar en el control de archivo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para tener un mejor control de los documentos.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Apoyar a los integrantes del área en el desarrollo de sus actividades. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para agilizar los trámites y procesos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar precios extraordinarios. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los contratistas puedan recibir la información validada requerida.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Revisar porcentajes de concursos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que todo sea de acuerdo a los lineamientos establecidos.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Relacionar contratos para entregar a los contratistas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de tener un mejor control de los contratos.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Auxiliar Administrativo
	6 meses

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de office.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera  con paciencia y la predeterminación son característicos en él.

· Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

· Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con paciencia inagotable. 
· Busca  no tener cambios, rápidos o bruscos.
	
	
	x

	2.
	Orden
	· Tiene una mente  sistemática para el  desarrollo de su trabajo.

· Es preciso y atento al detalle. 
· Se apega a utilizar métodos que le dieron resultados en el pasado.
	
	
	x

	3.
	Iniciativa
	· Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

· Es participativo y aporta ideas. 
· Da solución a problemas de mediana complejidad.
	
	
	x

	4.
	Adaptabilidad
	· Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la dependencia.

· Toma en cuenta las diferentes estrategias planteadas para desarrollar sus tareas y alcanzar sus objetivos.

· Es eficiente en su integración con interlocutores de diversos estilos.

· Implementa en forma rápida las propuestas que plantea la institución ante situaciones complejas. 
· Muestra interés por modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.
	
	
	x


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	x

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Coordinación Jurídica del INFEJAL

	

	Fecha de elaboración: Enero del 2014.
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación Jurídica


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Coordinador Jurídico

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal Directivo
	4.4
	CÓDIGO:
	CJ-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	20
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Asesorar jurídicamente a las diferentes áreas del INFEJAL en la materia, a fin de celebrar los convenios y contratos indispensables para su funcionamiento, prevenir problemas jurídicos en los que pueda estar involucrado el Organismo, así como controlar y solucionar al 100% los problemas jurídicos en sus procedimientos y juicios, que se presentan en INFEJAL, sean de orden civil, penal, mercantil o laboral.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Director Administrativo

Dirección Administrativa
	Aplicar y coordinar los procedimientos que en materia de la Ley de Responsabilidades se aplican a los servidores públicos.

	2.
	Director de Planeación y Programas

Dirección de Planeación y Programas
	Coordinar y asesorar la elaboración y formalización de convenios.

	3.
	Director de Obras

Dirección de Obras
	Coordinar jurídicamente las contestaciones que se realizan a la Contraloría del Estado por auditorias practicadas en el Organismo.

	4.
	Coordinador de Costos y Presupuestos

Coordinación de Costos y Presupuestos 
	Coordinar la aplicación de las disposiciones legales reglamentarias federales y estatales en materia de construcción.

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Municipios
	Coordinar y asesorar la elaboración y formalización de convenios.

	2.
	Contraloría del Estado
	Enviar la relación de actas disciplinarias de los servidores públicos.

	3.
	Auditoria Superior del Estado
	Coordinar jurídicamente las contestaciones que se realizan por auditorias practicadas en el Organismo.

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar y asesorar la elaboración y formalización de convenios en donde participe INFEJAL con Dependencias, Instituciones, Ayuntamientos y Organismos Públicos Descentralizados. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para iniciar los proyectos y programas de obras en los espacios educativos. Para estar en condiciones de iniciar las licitaciones públicas.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Vigilar y coordinar la aplicación de las disposiciones legales reglamentarias federales y estatales en materia de construcción de inmuebles y equipamiento de espacios educativos, en adquisiciones, licitaciones y adjudicaciones a empresas contratistas o proveedoras de INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evitar perjuicios y daños económicos al INFEJAL Para la terminación de las obras o la entrega de las adquisiciones en los tiempos y calendarios estipulados en los programas respectivos.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Establecer la estrategia y recuperar los adeudos a favor de INFEJAL, como consecuencia del incumplimiento de los contratos de obra y de adquisiciones. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para la recuperación de adeudos en forma directa a los contratistas y proveedores de INFEJAL por el incumplimiento de los contratos. Para recuperar fondos públicos por los anticipos no amortizados.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Aplicar y coordinar los procedimientos que en materia de la Ley de Responsabilidades se aplican a los servidores públicos que al incurrir en una causa o supuesto, ameriten una sanción o destitución del cargo o puesto. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para cumplir con los requerimientos de la Contraloría del Estado, derivados de auditorias practicadas y concluidas. Para hacer cumplir las leyes y reglas aplicables en la institución en materia de relaciones laborales.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Representar al Organismo en los asuntos y juicios seguidos ante los Tribunales, así como representar al INFEJAL ante otros organismos públicos y privados con poder otorgado para pleitos y cobranzas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para evitar resoluciones de autoridades jurisdiccionales que sean desfavorables y que causen un menoscabo en el patrimonio de INFEJAL o que causen un daño jurídico o político a la institución.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar el resguardo y validación de las pólizas de fianzas que garantizan el cumplimiento de los contratos que formalizan proveedores y contratistas con el INFEJAL. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proteger y garantizar los anticipos y pagos que se les otorga a los proveedores y contratistas. Para garantizar la entrega de los bienes adquiridos y en buen estado.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Presidir y controlar la agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisión Interna de Administración y Programación de INFEJAL  (C.I.A.P.). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar cumplimiento a la Ley y Reglamento de INFEJAL Para dar seguimiento a los asuntos operativos, administrativos y de programas en el INFEJAL

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar jurídicamente las contestaciones a las peticiones de particulares que solicitan información pública de INFEJAL 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia Pública y su Reglamento y evitar contravenir la mencionada Ley. Para dar respuesta eficaz a los particulares en la información que solicitan.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Coordinar jurídicamente las contestaciones que se realizan a la Contraloría del Estado por auditorias practicadas en el Organismo.  
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que las contestaciones se realicen debidamente fundadas.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar y supervisar las asesorías que el personal jurídico brinda en forma permanente a todas las áreas de INFEJAL, en relación a aspectos jurídicos que se presentan con motivo de su labor diaria. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para estar en condiciones de brindar un mejor trabajo apegado al marco jurídico aplicable. Para soportar jurídicamente el actuar del personal de INFEJAL


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Lic. En Derecho

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Jefe de Jurídico
	3 años

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Derecho administrativo, Civil, laboral, constitucional, Penal, Mercantil, Ley de Obra Pública, Computación y diversas disposiciones legales.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Transmite claramente la visión de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

· Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la visión y los objetivos de la dependencia.

· Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en línea con las estrategias de la dependencia.

· Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la orientación y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboración y la confianza, para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y con orientación al consenso grupal.

· Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivándolos a ser creativos y a generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.
· Es imparcial y oportuno cuando debe señalar y corregir deficiencias en el desempeño de los miembros de su equipo de trabajo.
	x
	
	

	2.
	Empowerment
	· Define claramente los objetivos de desempeño asignando las responsabilidades personales  y de equipo que correspondan.

· Proporciona dirección a los equipos, no solo mediante la definición de la misión, sino también a través de su ejemplo y de su acción personal.

· Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor añadido superior en el negocio.

· Cumple la función de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las consecuencias de los resultados en todos los involucrados.
· Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los demás.
	x
	
	

	3.
	Pensamiento estratégico 
	· Comprende rápidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su organización.

· Analiza profunda y velozmente la información para identificar la mejor respuesta estratégica.

· Percibe oportunamente cuándo hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.  

· Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones restrictivas. 
· Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o potenciales.
	
	
	

	4.
	Iniciativa 
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una decisión a largo plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesarios.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	5
	Trabajo administrativo

	2.
	Indirecta
	 1
	 Trabajo administrativo


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image85.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación Jurídica 


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Secretaria de Dirección

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo secretarial
	4.4
	CÓDIGO:
	CJ-00102

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador Jurídico


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Dar atención y servicio con calidad al Director y Personal adscrito a la coordinación, con la finalidad de un mejor cumplimiento de los objetivos de INFEJAL así como atender a personas internas o externas que acuden o llaman a la coordinación por asuntos diversos.



	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Dirección

Dirección de Obras
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	2.
	Secretaria de Dirección

Coordinación de Costos y Presupuestos
	Registrar y controlar las ordenes de compra de trabajo y los convenios adicionales.

	3.
	Oficialía de partes

Dirección General
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida.

	4.
	Jefatura de Contabilidad

Dirección Administrativa
	Recibir pólizas de fianzas o garantías para su validación y archivo.

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir, registrar, clasificar y entregar la correspondencia recibida en esta Coordinación a las diferentes áreas de la misma. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que la Dependencias y Sociedad en general, tengan la atención adecuada en tiempo y forma establecida.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender y realizar llamadas a las diferentes dependencias de gobierno, Secretarías, Ayuntamientos del Estado de Jalisco, Escuelas y Sociedad en General. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un buen servicio y atención en calidad al público en general.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Recibir y registrar, elaborar y tramitar, controlar y archivar la documentación como: archivo actual, memorándum, papeletas de escritorio, oficios entregados externa e internamente, reportes mensuales y el archivo muerto. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para un mejor orden y búsqueda de información que se requiera.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Solicitar, canalizar, controlar a través de este puesto los materiales (papelería) que se requieren para cumplir con el trabajo del personal de esta Dirección. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proporcionar al personal el material necesario para el buen desarrollo de sus actividades.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Organizar la agenda de la Coordinación: reuniones, eventos y acuerdos específicos, así como atender su correo electrónico. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para distribuir y facilitar el tiempo de la Coordinación, en su enlace con Instituciones, funcionarios internos y externos y público en general para el cumplimiento de los objetivos de INFEJAL

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar oficios dirigidos a diferentes instancias u Organismos. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar contestación a todos los oficios turnados a esta Coordinación.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.

	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	x

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente de Dirección
	1 año

	2.
	Secretaria general
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Manejo de sistema office, lectura y redacción, mecanografía.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Se siente cómodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus actividades.

· Soluciona fácilmente las variables que se le presentan en cualquier situación, dando un resultado  óptimo.
· Tiene la capacidad para manejar varias situaciones  a  la  vez.
	x
	
	

	2.
	Orden
	· Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.

· Es metódico y sistemático en su actuar.

· Verifica el avance en las tareas encomendadas. 
· Tiene capacidad para la improvisación.
	x
	
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Difunde información clara y fluida entre sus compañeros y superiores.

· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y los productos del cliente.

· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	15
	%

	2.
	Caminando
	15
	%

	3.
	Sentado
	70
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image86.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación Jurídica


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Abogado

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	CJ-00103

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	14
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador Jurídico


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Atender los diferentes casos jurídicos de acuerdo al derecho, para solventar las necesidades propias del Organismo tanto en demandas a la dependencia como a proveedores y contratistas.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Jefatura de Planeación

Dirección de Planeación y Programas
	Elaborar convenios u acuerdo con Municipios.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Juzgados
	Elaborar amparos en materia administrativa, civil, mercantil y penal.

	2.
	Contraloría del Estado
	Dar contestación a las quejas que presentan por el órgano de control.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Instaurar procedimientos administrativos de rescisión de contrato, sea de adquisiciones, de obra o de servicios relacionados con la obra, tanto en materia federal cono estatal, en contra de empresas constructoras y de proveedores (físicos y jurídicos) que hayan incumplido, de conformidad con las leyes en la materia y sus reglamentos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que con la resolución se pueda volver a licitar la obra o equipo faltante y se pueda dar cumplimiento al fin para el que INFEJAL fue creado.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los convenios que debe suscribir el INFEJAL con los diferentes municipios y con otras instancias públicas o privadas,  de conformidad con los programas presupuestados. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los intereses del INFEJAL estén representados jurídicamente y exista seguridad legal. Para que se cumpla con lo propalado y no exista incumplimiento que deteriore el fin del INFEJAL

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar los diversos contratos en materia de obra pública y de adquisiciones, sean federales o estatales, así como los de servicios y convenios adicionales de obra, con todas sus variantes. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proteger al Organismo de incumplimientos de las personas físicas y jurídicas, que al requerirles el servicio, se pueda forzar al cumplimiento conforme a lo pactado en los contratos

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Acudir a diferentes municipios del Estado a levantar actas circunstanciadas referentes a obras que presentan daños o no son concluidas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que se dé el documento a través del cual se solicitará la suspensión en forma definitiva de la obra, de conformidad al procedimiento enmarcado en la Ley de Obras Públicas y su Reglamento, sea federal o estatal.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Instaurar procedimientos administrativos de recuperación de pago y de sanciones, tanto de obra como de adquisiciones, sea en materia federal o estatal, en contra de personas físicas y jurídicas, solicitadas por la Contraloría. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para recuperar las cantidades que adeudan los proveedores y contratistas por concepto de incumplimiento de contratos. Lograr que el deudor repare el daño o recuperar el monto del daño.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar formatos de póliza de fianza y revisar las fianzas por anticipo, presentadas por proveedores y contratistas que cumplan los requisitos para ser aceptadas. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para proteger al Organismo que a través de las fianzas, se garantice el cumplimiento de los contratos y devoluciones de anticipos.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar escrito de reclamación de fianza sea por devolución de anticipo, por incumplimiento y/o por vicios ocultos ante la afianzadora correspondiente, cuando se niegue a pagar el fiado al INFEJAL 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de recuperar las cantidades en dinero por concepto de anticipo, sanciones e intereses moratorios a favor del INFEJAL

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar escrito y aportar pruebas ante la Condusef, derivada de la negativa de pago de afianzadoras, estudiar y emitir contestación a la autoridad con fundamento a los ordenamientos legales, así como asistir a las audiencias que cite la Condusef para conveniar los pagos. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para recuperar las cantidades a las que la afianzadora se obligó solidariamente para con su fiado y así reintegrar los montos al Organismo.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar las demandas y denuncias que se presenten en las diferentes instancias judiciales, llevando a cabo todos los actos procesales del juicio, por aquellos conceptos en los que el INFEJAL esté inmerso. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para salvaguardar los intereses y fines jurídicos del INFEJAL

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Instaurar los procedimientos de rescisión económica a las empresas que desean cumplir con el adeudo que tienen con el INFEJAL y elaborar los convenios de reconocimiento de adeudo y de finiquito. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para asegurar el pago al INFEJAL y garantizar mediante la suscripción de documentos dejados en garantía.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Licenciado en Derecho

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Litigante 
	2 años

	2.
	Abogado
	2 años

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Conocimientos en Derecho mercantil, civil, penal, Laboral, Administrativo. Amparos, ley de obra pública estatal y federal, vialidad, seguro social.


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Pensamiento conceptual
	· Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la práctica información recibida tanto en procesos de capacitación como durante su educación formal.

· Propone el estudio de puntos importantes de la tarea a la que están asignados, utilizando las herramientas adecuadas.

· Se conduce con comodidad en el manejo de datos abstractos, articulándolos de manera que sean comprendidos y contribuyan  al cumplimiento de la tarea.

· Estimula a sus colaboradores a utilizar variada información, adaptando los datos de mayor complejidad con destreza para que sean comprendidos y utilizados por todos los involucrados en el área.
· Aplica su experiencia oportunamente en la resolución de problemas, utilizando modelos complejos de alto rendimiento.
	
	x
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Orientación al cliente
	· Satisface rápidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la organización, con vista a la mayor satisfacción de los usuarios.
· Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	

	4.
	Organización 
	· Es  metódico, sistemático y organizado.

· Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo cumplimiento verifica a medida  que avanzan los proyectos, instrumentando las herramientas de verificación que correspondan.

· Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la información entre todas las personas implicadas en el proyecto.

· Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un plan de acción y de seguimiento, fijando fechas para cada tarea.
· Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente en diversos proyectos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	x

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	20
	%

	3.
	Sentado
	60
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación Jurídica


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Especialista Operativo

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	CJ-00105

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	10
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador Jurídico


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Atender las solicitudes que ingresan al Organismo en cuestión de la ley de transparencia y vigilar que se de contestación oportuno a la sociedad para satisfacer sus inquietudes en cuestión de transparencia

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el Organismo
	Recabar información para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Instituto de Federal de Acceso a la información Pública (IFAI).
	Dar contestación oportuna a las solicitudes de información pública.

	2.
	Instituto de Transparencia e Información Pública de Jalisco. (ITEI).
	Dar contestación oportuna a las solicitudes de información pública.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Monitorear peticiones a través de la página Web. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de revisar todas las peticiones que ingresen a la pagina Web.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Atender las peticiones de transparencia que ingresan por oficialía de partes. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar cumplimiento en los tiempos establecidos en la Ley.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Analizar las peticiones de solicitud de transparencia y canalizarlas al área correspondiente. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de recabar la información solicitada.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Recabar toda la información de soporte de petición de solicitud de Transparencia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objetivo de proporcionar la información solicitada.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar proyecto de contestación de la solicitud de transparencia.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de presentarlo a revisión y en su caso aprobación del Coordinador Jurídico.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar oficios de contestación de Ley de Transparencia. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de darle formalidad a la contestación a dicha solicitud.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Atender al público en general que solicite información mediante la Unidad de Transparencia e Información del INFEJAL.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar un servicios a la ciudadanía.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Llevar la agenda de actividades relacionadas con el Instituto de Transparencia e Información Pública y la Unidad de Transparencia de Información del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de organizar y planificar las actividades del Responsable de la Unidad de Transparencia del Organismo.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar informes trimestrales para el Instituto de Transparencia e Información Pública. 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de dar cumplimiento a los reportes trimestrales al Instituto de Transparencia e Información Pública.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Archivar y mantener el debido control de los documentos correspondientes a la Unidad de Transparencia del Organismo. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de llevar un registro de las solicitudes.


	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Contador Público, Abogado, Administrador

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Asistente administrativo
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Ley de transparencia y normatividades


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Desempeño de tareas rutinarias
	· Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

· Coordina sus esfuerzos fácilmente con otros mostrando ritmo y agilidad.
· Adquiere fácilmente hábitos de trabajo de un mismo estándar de calidad.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Facilidad de palabra
	· Mantiene vínculos necesarios para lograr los objetivos del área de acuerdo con la imagen institucional.

· Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuasivo en sus proyectos.
· Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de comportamiento que desea de ellos.
	
	x
	

	4.
	Atención a clientes
	· Satisface rápidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus problemas e  inquietudes en cuanto los percibe.

· Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

· Realiza propuestas para mejorar los  servicios de la institución, con vista a la mayor satisfacción de los clientes. 
· Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicación que favorece la satisfacción de los mismos.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	x

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	x

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	x

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Coordinación de Informática del INFEJAL

	

	Fecha de elaboración: Enero del 2014.
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	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación Informática


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Coordinador de Informática

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal directivo
	4.4
	CÓDIGO:
	CI-00101

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	22
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Director General


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Responsable de la planeación, coordinación, evaluación y ejecución de las acciones en materia de tecnología, que permitan al INFEJAL una eficiente administración de los recursos asignados, así como el logro de las metas trazadas en materia de construcción, rehabilitación y equipamiento de espacios educativos.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el organismo.
	Asignar soporte técnico a los usuarios de la dependencia.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	Secretaria de Administración
	Establecer acuerdos con Organismos y Secretarías de Gobierno para el intercambio de información y tecnología de vanguardia.

	2.
	Secretaria de educación
	Establecer acuerdos con Organismos y Secretarías de Gobierno para el intercambio de información y tecnología de vanguardia.

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Administrar proyectos de desarrollo y mantenimiento de sistemas de información, en todas sus etapas, realizando reuniones de trabajo y determinando las tareas a realizar para ejecutar correctamente el desarrollo de los sistemas.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de automatizar y eficientar los procesos administrativos de las diferentes áreas del Organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Administrar el desarrollo de servicios en línea, realizando reuniones de trabajo con las áreas involucradas.
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de  lograr la sistematización y automatización de los procesos sustanciales y proporcionarlos al usuario externo en formato electrónico a través de Internet.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Administrar, desarrollar y coordinar el diseño y creación de la Intranet y del sitio Web del Organismo.
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de lograr una comunicación más estrecha con los usuarios internos y externos de INFEJAL.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Administrar y controlar los recursos informáticos y tecnológicos con los que cuenta el INFEJAL en sus diferentes áreas. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para garantizar el buen funcionamiento y uso adecuado del equipo y del software, vital para el trabajo cotidiano del Organismo.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar en la actualización de la tecnología existente en el INFEJAL y en la compra e implementación de nueva tecnología aplicable en el Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que el Organismo opere de una mejor y eficiente manera, así como lograr una reducción de costos en la operación y en los tiempos de respuesta.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Implementar, coordinar y supervisar la operación, intercomunicación y crecimiento de la Red integral de comunicación (voz/datos) interna y externa del INFEJAL, 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar la comunicación interna y externa de INFEJAL con las diversas dependencias del gobierno del estado y organizaciones privadas.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Participar como miembro de la Comisión Interna de Administración y Programación del INFEJAL en la propuesta de proyectos, planes de trabajo y reformas administrativas. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de que el organismo a través de la planeación y programación de metas y reformas estructurales se conduzca de una manera más eficiente y logre así, sus objetivos institucionales.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar en proyectos de construcción y equipamiento de espacios que contemplen utilizar tecnología para el desarrollo de la educación básica, media superior y superior, (laboratorios de cómputo, aulas foracit, laboratorios de temática, etc.). 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que cada espacio educativo sea creado considerando tecnología de vanguardia a un costo accesible y sobre todo, permita al alumnado obtener un mejor rendimiento en su educación.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Establecer acuerdos con Organismos y Secretarías de Gobierno para el intercambio de información y tecnología de vanguardia que reduzcan los gastos de operación y unifiquen la plataforma tecnológica del Gobierno. 
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de obtener acuerdos favorables con los mencionados organismos, que permitan el desarrollo de proyectos comunes, aplicables a todas las dependencias, que reduzcan costos y logren la estandarización en la materia, dentro del Gobierno del Estado.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Brindar el soporte, asesoría y capacitación al personal del organismo. Planeando, coordinando, supervisando y generando el apoyo de conocimientos y soporte necesario en las actividades de los usuarios. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para garantizar una mayor eficiencia del personal del organismo.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y desempeñar cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	x

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	x

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	x

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero en Sistemas, Lic. En Informática 

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Encargado de Telecomunicaciones
	2 años

	2.
	Jefe de Sistemas
	1 año

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	2


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Desarrollo de Sistemas,  Telecomunicaciones, Administración de Bases de Datos, 

Ingeniería de sistemas, Diseño de bases de datos, Administración de sistemas, Lenguajes de programación

Desarrollo de sistemas web, Ingles técnico


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Liderazgo
	· Transmite claramente la visión de la dependencia y orienta a su equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

· Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e identificado con la visión y los objetivos de la dependencia.

· Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en línea con las estrategias de la dependencia.

· Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la orientación y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboración y la confianza, para que trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, y con orientación al consenso grupal.

· Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivándolos a ser creativos y a generar propuestas innovadoras que contribuyan al logro de los objetivos.
· Es imparcial y oportuno cuando debe señalar y corregir deficiencias en el desempeño de los miembros de su equipo de trabajo.
	x
	
	

	2.
	Empowerment
	· Define claramente los objetivos de desempeño asignando las responsabilidades personales  y de equipo que correspondan.

· Proporciona dirección a los equipos, no solo mediante la definición de la misión, sino también a través de su ejemplo y de su acción personal.

· Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor añadido superior en el negocio.

· Cumple la función de consejero confiable de sus colaboradores, compartiendo las consecuencias de los resultados en todos los involucrados.
· Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las capacidades de los demás.
	x
	
	

	3.
	Desarrollo de personas
	· Es consciente del valor estratégico que tiene su equipo de trabajo como parte de los recursos humanos de la institución y actúa en consecuencia.

· Motiva al equipo para que continúe desarrollando sus competencias.

· Alienta a los miembros de su equipo a tener actitudes de compromiso, fidelidad y participación en los temas del área.

· Se preocupa porque haya fluida comunicación entre los miembros del equipo y si es posible, con las demás áreas, a fin de facilitar la circulación de la información y del conocimiento.
· Promueve la participación de su gente en cursos y actividades externas, internos o acciones autodirigidas, orientados al desarrollo de sus competencias.
	
	x
	

	4.
	Negociación
	· Tiene un profundo conocimiento de la situación de la contraparte, analizando sus fortalezas y debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de información posible, tanto a nivel de la situación, como de las personas involucradas en la negociación.

· Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses ante una negociación, dentro de los argumentos que le son favorables ventajas que beneficien a la contraparte para propiciar el acuerdo.

· Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

· Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
· Realiza una preparación exhaustiva de la negociación generando una variedad de abordajes posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempeño de las mismas.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	x

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	Si 

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo, celular

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	6
	Trabajo operativo

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image90.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Informática


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Ingeniero en Sistemas

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal especializado
	4.4
	CÓDIGO:
	CI-00102

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	16
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Informática


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Analizar, diseñar y desarrollar sistemas computacionales y de información que permitan lograr de forma eficiente los objetivos planteados para el INFEJAL, facilitando la toma de decisiones al generar información clara, verídica y oportuna.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el organismo
	Proporcionar asistencia a los usuarios del sistema focus.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Atender las solicitudes de automatización de procesos, analizando los requerimientos y solicitudes, 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de satisfacer las necesidades del organismo.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Proponer nuevos proyectos de sistematización y/o automatización de procesos.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de eficientar los procesos del organismo.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Desarrollar los proyectos de sistematización y/o automatización autorizados, realizando reuniones periódicas de revisión de avances, 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de garantizar la conclusión exitosa del proyecto.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Elaborar el plan de implementación y capacitación del sistema generado.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con la finalidad de asegurar el éxito en el manejo del sistema.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Brindar asesoría especializada a usuarios de los sistemas desarrollados por la coordinación, orientándolos técnicamente en la solución de la problemática presentada, 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de mantener el óptimo funcionamiento de los sistemas.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Atender a los contratistas de INFEJAL en coordinación con los Ingenieros de soporte y servicios, desarrollando sistemas que faciliten la elaboración de concursos y estimaciones así como brindándoles asesoría acerca de los mismos, 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de garantizar que la información recibida de los contratistas cumpla con los requerimientos del sistema de INFEJAL.

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Investigar sobre nueva tecnología de software, comparándola a través de pruebas de concepto, información en Internet, conferencias y apoyo de proveedores, 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de ofrecer y/o proponer alternativas en tecnología de vanguardia para el organismo.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Presentar sistemas de información, realizando reuniones de presentación y capacitando a las diferentes dependencias, organismos y ayuntamientos que lo soliciten, a fin de compartir y facilitar tecnologías de la información desarrolladas en INFEJAL.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de evitar gastos tecnológicos innecesarios en el estado de Jalisco.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	Generar información especializada de diferentes áreas de INFEJAL, mediante el diseño y desarrollo de consultas complejas.
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para facilitar a las áreas solicitantes la toma de decisiones.

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	Desarrollo y mantenimiento del Sitio Web Oficial de INFEJAL, recopilando la información de las distintas áreas de INFEJAL que se desea publicar para su posterior análisis e integración al diseño del sitio Web, 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el objeto de mantener una estrecha comunicación con los usuarios externos del Organismo y dar cumplimiento a la ley de transparencia.


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	x

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	x

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	x

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero en Sistemas, Lic. En Informática

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Desarrollador de programas
	2 años

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	NO APLICA
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	Diseño de Bases de Datos

Metodología de análisis y diseño de sistemas RUP

Lenguajes de Programación (Indispensable Clarion 5.5 o superior)

Multimedia

Desarrollo de Sistemas Web

Ingles Técnico


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Capacidad de análisis
	· Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras áreas relacionadas dentro de la institución.

· Detecta la existencia de los problemas relacionados con su área y otros sectores de la institución.
· Recopila información relevante y organiza las partes de un problema de forma sistemática, estableciendo relaciones y prioridades.

· Utiliza una visión de conjunto en el análisis de la información, trabaja con hechos y datos concretos.

· Clasifica las ideas usando gráficos y/o tablas que explican los fenómenos analizados.
· Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre ellos.
	x
	
	

	2.
	Solución de problemas
	· Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

· Investiga y aclara los requerimientos de los usuarios.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los usuarios  resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y producen su satisfacción
	
	x
	

	3.
	Tolerancia a la presión
	· Reacciona con predisposición y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en límites rígidos de tiempo a mayor exigencia en la información requerida.

· Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

· Actúa equilibradamente frente a tareas abrumadoras con límites estrictos de tiempo. 

· Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le importe el esfuerzo que le demande.
· A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensión por conflictos, logra desempeñarse adecuadamente, manteniendo la calidad de sus trabajos.
	
	x
	

	4.
	innovación
	· Detecta nuevas oportunidades de mejora para la institución, desarrollando nuevas estrategias y renovando las actuales.

· Busca y propone alternativas novedosas y originales para solucionar los problemas, y explora posibilidades de todas ellas. Se arriesga a romper con los esquemas tradicionales.

· Propone permanentemente formas más prácticas y eficientes de hacer las cosas, redefiniendo los procesos e incluyendo mejoras de gran impacto para la institución.

· Se anticipa a los cambios y nuevos requerimientos del mercado.
· Recopila ideas desde varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes, como sesiones de imaginación creativa.
	x
	
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	x

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	x

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	x

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	Teléfono fijo

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	 No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	10
	%

	2.
	Caminando
	10
	%

	3.
	Sentado
	80
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	[image: image91.png]



	GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

	
	1. DEPENDENCIA:
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

	
	2. DIRECCIÓN GENERAL:
	INFEJAL

	
	3. DIRECCIÓN DE ÁREA:
	Coordinación de Informática


DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	4. INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO:

	4.1
	NOMBRAMIENTO:
	Técnico en Computación

	4.2
	NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:
	

	4.3
	CLASIFICACIÓN DEL PUESTO:
	Personal de apoyo
	4.4
	CÓDIGO:
	CI-00103

	4.5
	NIVEL SALARIAL:
	09
	4.6
	JORNADA:
	 (marque la opción  correcta)

	
	
	
	
	
	30 horas
	40 horas

	4.7
	DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA O ÁREA:
	Av. Pról. Alcalde 1350

	4.8
	POBLACIÓN / CIUDAD:                       
	Guadalajara, Jalisco

	4.9
	PUESTO AL QUE REPORTA:
	Coordinador de Informática


	5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razón por la cual existe su puesto y cual es el beneficio qué se logra)

	Mantener en buen estado el equipo de cómputo del INFEJAL, proporcionando a los usuarios, el soporte y solución de problemas relacionados con el equipo, con los sistemas de información, la red y telecomunicaciones.

	

	

	

	


	6. ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted)

	







	7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relación dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el área a la que pertenece y el motivo por el que  tiene este contacto)

	

	7.1 COORDINACIÓN CON ÁREAS INTERNAS:

	 
	Puesto / Área :
	Motivo:

	1.
	Todo el organismo
	Dar soporte técnico a los usuarios del organismo respecto al equipo de cómputo.

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	7.2 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

	 
	Dependencia o Institución:
	Motivo:

	1.
	No aplica
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


	8. FUNCIONES DEL PUESTO 

	


	Para el cumplimiento de los objetivos su puesto,  DESCRIBA LAS FUNCIONES MÁS IMPORTANTES  QUE REALIZA  Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, así mismo señale con una (X) la frecuencia con que debe realizarlas.  
	FRECUENCIA

	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	1.
	Función 

(Que hace) 
	Dar soporte técnico a los usuarios de las distintas áreas del INFEJAL en los problemas que se les presentan respecto a la utilización de los programas instalados en sus computadoras. 
	
	x
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de que el usuario pueda trabajar adecuadamente y sin ningún problemas con el equipo o programas.

	  

	2.
	Función 

(Que hace) 
	Dar mantenimiento preventivo y correctivo con reparaciones menores, a los equipos de cómputo del INFEJAL, coordinándose con el Ingeniero de sistemas de red. Verificando con el Ingeniero de sistemas de red, el programa anual de mantenimiento, 
	
	
	x
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para mantener en óptimas condiciones de uso, los equipos de cómputo, para el buen desempeño de las actividades de los usuarios.

	

	3.
	Función 

(Que hace) 
	Instalar y actualizar los sistemas desarrollados y nuevas versiones de software utilizados en el INFEJAL. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	A fin de ir a la vanguardia tecnológica y de que el personal al utilizar las versiones recientes desempeñe mejor sus funciones.

	  

	4.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar a contratistas y proveedores del INFEJAL en la utilización y actualización de los sistemas de concurso, avance de obra y adquisiciones respectivamente. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para que los contratistas puedan realizar y presentar sus propuestas de obra. Para que los contratistas tramiten y contacten el pago de estimación de obra de acuerdo con el avance obtenido al momento.

	  

	5.
	Función 

(Que hace) 
	Asesorar al personal del almacén para la validación técnica del equipo de cómputo que recibirán por concepto de compra por parte del proveedor. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para garantizar que el equipo que se recibe cumpla con los estándares de calidad requeridos.

	  

	6.
	Función 

(Que hace) 
	Cablear y mantener en buen estado las conexiones de red y las líneas telefónicas en las instalaciones del Organismo. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de evitar fallas y contar con un buen servicio en la red y en las telecomunicaciones del INFEJAL

	  

	7.
	Función 

(Que hace) 
	Controlar las reparaciones de equipo que se realizan por parte del taller autorizado, conjuntamente con el Ingeniero de sistemas de red. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Con el fin de que el equipo se encuentre en óptimas condiciones de funcionamiento.

	  

	8.
	Función 

(Que hace) 
	Respaldar la información de los equipos de los diferentes usuarios en el tiempo previamente determinado. 
	x
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	Para salvaguardar la información del INFEJAL, que es vital para su funcionamiento.

	

	9.
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	

	  

	10
	Función 

(Que hace) 
	
	
	
	
	

	
	Finalidad 

(Para que lo hace).
	


Nota: Todas las actividades principales serán de manera enunciativa más no limitativa, y cualquier actividad inherente que el área lo requiera.
	9.  ANÁLISIS DE VARIABLES:

	9.1  NATURALEZA DEL TRABAJO:
	Marque con una (X) las opciones que  su puesto requiere 

	1.
	Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo, tramitación, captura o similares.
	x

	
	
	

	2.
	Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o redacción variable.
	x

	
	
	

	3.
	Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura localización.
	x

	
	
	

	4.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.
	

	
	
	

	5.
	Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
	

	
	
	

	6.
	Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles de entender o interpretar.
	

	
	
	

	7.
	Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en práctica soluciones con ellos.
	

	
	
	

	8.
	Realiza básicamente trabajo especializado de alto nivel tecnológico.
	

	
	
	

	9.
	Realiza básicamente trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.
	

	
	
	


	10.  PERFIL DEL PUESTO:

	Describa los requerimientos ideales para el puesto.

	10.1 ESCOLARIDAD:
	Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto


	1.
	Primaria
	
	2.
	Secundaria
	
	3.
	Preparatoria o Técnica
	

	4.
	Carrera Profesional no terminada ( 2 años)
	
	5.
	Carrera profesional terminada
	x
	6.
	Postgrado
	

	7.
	Licenciatura o carreras afines: 
	Ingeniero en Sistemas

	8.
	Área de especialidad requerida:
	


	10.2  EXPERIENCIA: 
	Indique la experiencia mínima requerida para el desempeño del puesto

	Experiencia en:
	¿Durante cuánto tiempo?

	1.
	Técnico en mantenimiento
	1 año

	2.
	
	

	3.
	
	


	10.2.1 Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeñar el puesto.

	1.
	Especifique los equipos de oficina, industriales, de seguridad, entre otros:
	Equipo de cómputo e informático


	10.3   Requisitos Físicos:
	

	El puesto exige: 

	Esfuerzo físico:
	Tipo de cosas:
	Peso aproximado:
	Distancia aproximada:
	Frecuencia:

	
	
	
	
	

	1.
	Cargar
	PC/ Monitores
	5 a 10 kg.
	10 a 50 m.
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	x
	
	
	 

	2.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	3.
	
	
	
	
	Ocas.
	Diario
	Sem.
	Mens.

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 


	10.4 PERIODO DE INCORPORACIÓN AL PUESTO: 

	

	

	Cuando ingresa a este puesto, ¿Cuánto tiempo se considera normal  para que el trabajador lo conozca y su desempeño sea satisfactorio?
	1.
	¿Cuántos meses?
	1


	10.5  COMPETENCIAS LABORALES:


	10.5.1 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 
	Enunciar los conocimientos teóricos, técnicos y normativos indispensables para el desempeño de sus funciones.

	
	

	En mantenimiento correctivo y preventivo del sistema de cómputo. 


	10.5.2  COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

	COMPETENCIA
	Comportamientos esperados:

	1.
	COMPORTAMIENTO ÉTICO
	· Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos públicos,  busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestión del gobierno.

· Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupción y las malas prácticas e impulsa entre sus compañeros una cultura acorde con los fines colectivos,

· Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en políticas y normas institucionales, orientadas a desempeñarse en las buenas prácticas profesionales y las buenas costumbres.

· Respeta las normas y valores de la institución.

· Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisión en términos de valores, buenas prácticas o buenas costumbres.

	2.
	SERVICIO DE CALIDAD
	· Servir a los demás con el deseo y la seguridad de querer hacerlo. 

· Atiende a cada cliente con dedicación y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.

· Es paciente y muestra siempre cortesía con sus compañeros y clientes., aun en situaciones complejas.

· Atiende personalmente a clientes, para mantener la vía de comunicación abierta.

· Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cómo se siente. Y  debe preguntarse ¿qué puedo hacer para ayudar a esa persona?  

	3.
	TRABAJO EN EQUIPO
	· Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinión 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 espíritu de equipo y la cooperación entre sus miembros. 

· Anima y motiva a los demás. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboración prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.  

· Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demás. crear espíritu de equipo.  Defiende la buena imagen y reputación del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

	4.
	COMPROMISO
	· Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. 

· Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la acción sea involuntaria

· Crea compromisos  con los objetivos que se le pautan y  trabaja para el logro de los mismos.

· Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

· Mantiene buen nivel de desempeño y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzándose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.  

	

	10.5.3  COMPETENCIAS  DEL PUESTO
	Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeño óptimo del puesto y marque con una (X) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

	COMPETENCIAS
	Comportamientos esperados:
	A
	B
	C

	
	
	
	
	

	1.
	Orden
	· Checa toda la información disponible.

· Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

· Procede en forma ordenada y premeditada.
· Proporciona atención personalizada a los asuntos que le competen.
	
	x
	

	2.
	Capacidad de observación
	· Toma decisiones basado en análisis y observación de los hechos.

· Busca mantener los objetivos establecidos de la institución hacía el proyecto.
· Requiere de un estudio intenso y comprensivo de los antecedentes de una situación.
	
	x
	

	3.
	Iniciativa
	· Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

· Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

· Hace más de lo requerido para su puesto.

· Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisión a corto plazo, si cuenta con la información y el tiempo necesario.

· Tiene una respuesta ágil frente a los cambios.
· Aplica distintas formas de trabajo con una visión de mediano plazo.
	
	x
	

	4.
	Solución de problemas
	· Investiga y aclara los requerimientos de los clientes.

· Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes resolviendo dificultades no evidentes.

· Desarrolla por sí mismo enfoques  complejos y no existentes previamente para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
· Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones complejas y creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su satisfacción.
	
	x
	


	10.5.4  TOMA DE DECISIONES:
	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
	x

	2.
	Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros  desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
	

	3.
	Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal
	

	4.
	Generalmente toma decisiones  que requieren la aplicación de juicio además de amplios conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables a interacción con pocas bases claras para hacerlo.
	

	5.
	Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la determinación de políticas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe. 
	

	Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

	1.
	Las decisiones solo afectan a su propio  puesto
	

	2.
	Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, entre otros.
	x

	3.
	Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
	

	4.
	Las decisiones impactan los resultados del área.
	

	5.
	Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.
	


	10.5.5  INICIATIVA:
	Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

	1.
	El puesto exige sólo la iniciativa normal a todo trabajo
	x

	2.
	Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
	

	3.
	Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
	

	4.
	El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, entre otros.
	

	5.
	El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
	


	10.6  OBSERVACIONES Y CARACTERÍSTICAS DEL PERFIL:
	 




	11.  RESPONSABILIDADES


	11.1  RESPONSABILIDAD EN VALORES:
	Enuncie la información en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

	 

	Manejo de dinero:
	Motivo por el que lo maneja:

	1.
	En efectivo
	No aplica

	2.
	Cheques al portador
	No aplica

	3.
	Formas valoradas(v. gr. vales de gasolina, recibos oficiales, entre otros)
	No aplica

	11.2  RESPONSABILIDAD EN BIENES:
	Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

	1.
	Mobiliario:
	De oficina

	2.
	Equipo de cómputo:
	PC y accesorios

	3.
	Automóvil:
	No aplica

	4.
	Telefonía:
(Radio, celular, teléfono fijo)
	No aplica

	5.
	Documentos e información:
	No aplica

	6.
	Otros (especifique):
	No aplica

	

	11.3  RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIÓN:
	Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

	Línea de mando:
	No. De personas:
	Tipo de trabajo que supervisa:

	1.
	Directa
	No aplica
	

	2.
	Indirecta
	No aplica
	 


	12.  CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO


	12.1  POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
	Porcentaje de la jornada diaria. 

	Porcentaje de la jornada de manera cotidiana.                                                                                                                       Porcentaje

	1.
	De pie (sin caminar)
	20
	%

	2.
	Caminando
	30
	%

	3.
	Sentado
	50
	%

	4.
	Agachándose constantemente:
	
	%

	
	100.00 %


	FIRMAS Y VALIDACIONES: 

	Nombre del entrevistador:
	

	
	

	13. Entrevistado:
	14. Jefe inmediato:

	
	

	
	

	
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	
	Nombre y cargo:                                  
	

	13.1.  Fecha:
	
	14.1 Fecha:
	


	

	Glosario, Anexos y Autorizaciones.

	

	Fecha de elaboración: Enero del  2014.
	


7. GLOSARIO

	Acta
	Relación escrita de lo sucedido. El que tiene derecho a pedir el cumplimiento de una obligación



	Acta Administrativa:
	Es un proceso administrativo laboral que describe los hechos, autos o circunstancias que lesionen los intereses del Organismo. Sirve de fundamento para tomar decisiones y dictaminar una sanción en el ámbito laboral, según sea el caso y si lo amerita uno o varios trabajadores.



	Activo Fijo
	Representa el conjunto de inversiones de carácter permanente. Esta formado por terrenos, edificios, mobiliario, equipo de computo, vehículos, etc.



	Acto de conciliación
	Comparecencia de las partes ante la autoridad jurídica con la finalidad de evitar un litigio. 

	Acto Jurídico
	Hecho voluntario que crea, modifica o extingue relaciones de derecho, conforme a este.



	Actualización
	Es la oportunidad de adecuar un proyecto tipo o de mobiliario y equipo a las necesidades resultantes de la investigación de antecedentes, objetivos y problemática de los usuarios.



	Actualización
	Es la oportunidad de adecuar un proyecto tipo a las necesidades resultantes de la investigación de antecedentes, objetivos y problemática de los usuarios.

 

	Ajuste de Precios
	Es la actualización de precios unitarios de acuerdo a la inflación, serán calculados con base en los índices nacionales de precios productores con servicios que determine el Banco de México.



	A-L-T-A
	Cantidad de aulas, laboratorios, talleres y anexos.



	Anteproyecto 
	La fase de Anteproyecto comprende el conjunto de gráficos y documentos que proporcionan la idea general del proyecto de obra, respondiendo a las condiciones establecidas en el programa arquitectónico, las características del terreno seleccionado, el entorno y los reglamentos a los cuales debe sujetarse.



	Archivo contable
	Lo constituye el conjunto de la documentación original, consistente en libros de contabilidad, registros contables, libros y registros sociales, documentos de contabilización o de afectación contable, justificativa y comprobatoria del ingreso y gasto del organismo.



	Baja o Desincorporación
	Es la supresión del registro de un bien, en el inventario actual y con apego a un procedimiento Excelente 

	BASES:
	Son los documentos en los cuales se le informa al proveedor las consideraciones y requisitos que deberá tomar en cuenta para la elaboración y presentación de su propuesta.



	Bien Mueble
	Es todo aquel objeto que por su naturaleza y características puede trasladarse de un lugar a otro, ya se mueve por efecto de una fuerza exterior o por si mismo.



	Bitácora de Obra:
	Libro de carácter oficial en el que se registra toda la información generada en campo por el proceso de construcción de obra desde su inicio hasta su terminación.



	C.I.A.P.
	Comisión Interna de Administración y Programación del INFEJAL integrada por los Coordinadores, Directores de área y el Director General.



	C.A.O.P.
	Comité de Adjudicación de Obra Pública.


	INFEJAL
	INSTITUTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE JALISCO.



	CAPFCE
	Comité Administrador del Programa Federal de Construcción de Escuelas.



	C.E.P.A.S.E.
	Consejo Escolar de Participación Social en la Educación.



	Clave de Inventario o Número de Inventario 
	Es el conjunto de códigos que se utiliza para clasificar y diferenciar a un bien mueble de otro.



	CONDUSEF
	Comisión Nacional de la Defensa de Usuarios de Servicios Financieros.



	Comisión de Transparencia
	 Comisión integrada por representantes de las siguientes dependencias: INFEJAL, Secretaría de Administración, Contraloría del Estado y la Cámara Mexicana de la Industria de la Construcción.



	Comodato 
	Es la celebración de un contrato o convenio, mediante el cual se otorga en calidad de préstamo un bien para que este sea utilizado por un tiempo indeterminado, o plazo que determinen las partes; este contrato no implica erogación o pago alguno.



	COMPRANET
	Sistema electrónico de compras gubernamentales.



	CONAFE
	Programa de la Comisión Nacional del Fomento a la Educación.



	Concurso por Invitación
	El concurso por invitación es el procedimiento de contratación de obra pública mediante el cual un ente público convoca expresamente a cuando menos tres personas registradas en el Padrón, que tengan la capacidad técnica y económica requerida, para que presenten proposiciones solventes para ejecutar una determinada obra.



	CONIBA
	Programa de Construcción de Infraestructura Básica.



	Contratista
	Es lo que la Norma identifica como subcontratista, que puede ser una empresa ó persona física que suministra un producto o servicio al INFEJAL 



	Convenio Adicional
	Adéndum al contrato original que respalda el pago de importes excedentes al monto contratado inicialmente y que son producto de trabajos no previstos en el presupuesto original, independientemente de cualquier modalidad con la que se haya adjudicado.



	D.O.F.
	Diario Oficial de la Federación.



	Descripción de Puestos:
	El estudio de análisis de puesto, que permite establecer las funciones, tareas y actividades que el recurso humano va desempeñando en su cargo.



	DGC
	Dirección General de INFEJAL.



	Dictamen Técnico
	Es el documento que contiene los resultados de la revisión de proyectos por parte del INFEJAL 



	Diseño :
	Dibujo, bosquejo, especificaciones, delinear una idea, de acuerdo a la investigación de antecedentes, objetivo y problemática de una necesidad que es presentada al INFEJAL


	DRSE
	Dirección Regional de Servicios Educativos.



	Estimaciones:
	Documento en el cual el contratista soporta los conceptos de obra ejecutados para su cobro.

	FAETA:
	Programa del Fondo de Atención a la Educación Tecnológica y de Adultos.


	Fianza de Anticipo
	Es la fianza emitida por una compañía afianzadora reconocida oficialmente, que debe acreditar el proveedor o contratista, por el importe correspondiente al anticipo, como garantía del buen uso que se hará del mismo.



	Fianza de Cumplimiento
	Es la fianza emitida por una afianzadora reconocida oficialmente, que debe entregar el proveedor o contratista, como garantía por un año, de que el trabajo realizado este correctamente ejecutado y exento de fallas de acuerdo al contrato.



	Finiquito laboral
	Es un contrato por el cual dos personas que estuvieron unidas por una relación laboral, una como empleadora y la otra como trabajadora, comparecen acordando las condiciones en que su puso término a dicha relación laboral, específicamente acuerdan la causal de terminación, los haberes que se adeudan, las condiciones en que pagan esos haberes, por la cual ambos comparecientes declaran que nada se adeudan fuera del contenido del finiquito y que renuncian a las acciones administrativas y/o judiciales.



	Flujograma:
	Diagrama que muestra la trayectoria de procedimientos señalando todos los hechos mediante un símbolo que le corresponda.



	Fondos de Inversión
	Fuentes de financiamiento de las cuales proceden  los recursos económicos.



	Gafete de Identificación
	Forma que contiene la fotografía del servidor público, así como los datos de identificación, cargo que desempeña y dirección o coordinación a la que pertenece.



	Guía Detallada
	Es el documento que contiene las especificaciones técnicas de cada artículo que se requiere concursar. 



	Guías de Equipamiento
	Son las relaciones completas de planos y tipos de mobiliario necesario para el equipamiento de cada  espacio educativo designado bajo una clave única.



	Inspección de  Entrada
	Es la inspección que se realiza al mobiliario y equipo nuevo que se recibe de los abastecedores para el equipamiento de los distintos espacios educativos.



	Insumo vital:
	Aquellos artículos o servicios que afectan directamente la calidad de la operación del INFEJAL


	Inventario
	Es la contabilización de los bienes propiedad de una persona u organización, anotando las características, condiciones de uso y ubicación de cada uno de ellos.



	Inventario General
	Es el levantamiento que se realiza anualmente, es decir en cada ejercicio fiscal; considerando los movimientos de alta, baja o transferencia. 



	K.P.C.
	Es el número de paquete asignado en la revisión de la mesa de trabajo, según el consecutivo que le corresponde. 



	Licitante 
	La persona que participe en cualquier procedimiento de licitación pública, o bien de invitación a cuando menos tres personas.



	Manual de Procedimientos:
	Es el documento que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones administrativas, debe contener políticas, reglamentos, descripción de puestos, flujogramas, etc.



	Memoria descriptiva
	Deberá ser un documento que describa el anteproyecto abarcando los siguientes aspectos: Concepto general,  Descripción de las distintas partes que lo integran, Aspectos funcionales, Áreas generales construidas y libres, Materiales y sistemas constructivos propuestos.




	Nivel jerárquico:
	Se refiere al nivel jerárquico del servidor público comisionado de acuerdo a la estructura orgánica del organismo a la cual esta adscrito.



	Números Generadores:
	Desglose numérico de las cantidades de obra ejecutada para la elaboración de la estimación.



	ODES:
	Organismos Descentralizados



	Oficio
	El oficio es un documento o comunicación escrita de carácter netamente oficial, protocolario, utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias públicas o privadas.



	PACE
	Programa de Atención para Construcción de Escuelas.



	PAREB:
	Programa para Abatir el Rezago Educativo Básico.



	Póliza de Anticipo:
	Es la fianza emitida por una compañía afianzadora reconocida oficialmente, que debe acreditar el proveedor o contratista, por el importe correspondiente al anticipo, como garantía del buen uso que se hará del mismo.



	Póliza de Cumplimiento:
	Es la fianza emitida por una compañía afianzadora reconocida oficialmente, que debe acreditar el proveedor o contratista, como garantía por un año, de que el trabajo realizado este correctamente ejecutado y exento de fallas de acuerdo al contrato.



	Programa de Obra:
	Calendario que indica el período de ejecución de una obra por cada una de las partidas que la integran.



	Propuesta de Inversión
	Documento que se integra con el proyecto de Inversión y el Gasto de Operación y describe las acciones y su monto, el cual es presentado ante las instancias correspondientes para la gestión y aprobación de recursos financieros.



	Proyecto de   Inversión
	Es el reporte anual de necesidades de Construcción y Rehabilitación de Espacios Educativos y su respectivo equipamiento, presentado por la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa de la Secretaría de Educación, después de la verificación realizada por INFEJAL 



	Proyecto Ejecutivo:
	Es el expediente integrado por la planta de conjunto, planos de cimentación, estructurales, guías mecánicas de los espacios a realizar y planos generales de apoyo. 



	Proyecto:
	Es el conjunto de planos, bosquejos o dibujos explicativos que se hacen previamente a la construcción. 



	Reloj Checador
	Es un programa de computadora que permite llevar el control de la asistencia y puntualidad de todos los empleados del Organismo de una forma simple y eficiente.



	RENE
	Renovemos Nuestra Escuela



	Rescisión de   Contrato
	Procedimiento dirigido a hacer ineficaz un contrato válidamente celebrado, obligatorio en condiciones normales, a causa de accidentes externos susceptibles de ocasionar un perjuicio económico a alguno de los contratantes o a sus acreedores.



	Resguardo
	Consiste en la asignación de un bien mueble a una persona, mediante la firma de un documento que responsabiliza al usuario acerca de su cuidado y maltrato.



	Sistema Gestiona
	Sistema Informático de Control documental de entradas y salidas de información.


	SPEUA
	Sistema de Pagos Electrónicos de uso Ampliado.



	Supervisión de Mobiliario de   Almacén Virtual


	Entrega Directa de proveedor al centro educativo o DRSE.



	Transferencia de un bien mueble
	Es el acto en el que se cede o renuncia a los derechos y obligaciones por el uso de un bien, celebrado entre las partes involucradas.



	Transferencias
	Es una ampliación por incremento a los recursos financieros autorizados en los diferentes programas.



	Transparencia
	Transparencia es un ambiente de confianza, seguridad y franqueza entre el gobierno y la sociedad, donde las responsabilidades, procedimientos y reglas se establecen, proporcionando información clara y abierta a la participación del carácter público.



	Vales de    combustible
	Documento legal que puede ser utilizado en la gasolinera establecida para el canje de combustible o lubricante.



	Viáticos
	Los viáticos son un gasto de la organización y se pagan cuando un empleado viaja o está fuera de la ciudad.




8. Anexos


9. Autorizaciones.


	ELABORACIÓN:

	Director General del INFEJAL

	

	Arq. Josué Lomeli Rodríguez
Enero 2014


Junta de Gobierno





Director General





PUESTO





Coordinador Jurídico


Coordinador de Costos y Presupuestos


Coordinador de Informática


Secretaria Particular


Chofer





Director Administrativo


Director de Obras


Director de Planeación y Programas


Secretaria Privada


Responsable de Oficialía de Partes





Director General





Secretaria de Particular





PUESTO

















Director General





Secretaria Privada





PUESTO

















Director General





Responsable de Oficialía de Partes





PUESTO











Auxiliar Administrativo





Director General





Chofer de Dirección General





PUESTO

















Responsable de Oficialía Partes





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Responsable de oficialía de Partes





Auxiliar Administrativo


(Chofer Mensajero)





PUESTO

















Director General





Director Administrativo





PUESTO





Jefe de Adquisiciones


Jefe de Contabilidad


Jefe de recursos Humanos


Jefe de Control de Almacén





Encargado de Procedimientos


Responsable de Servicios Generales


Responsable de Archivo Único


Auxiliar Administrativo





Director Administrativo





Jefe de Contabilidad





PUESTO





Téc. Esp. Contabilidad, 


Aux. Esp. Contabilidad, 


Admón. Esp. Contabilidad, 


Capturista





Auxiliar Técnico, 


Contador


Auxiliar Administrativo, 


Operadores de C aja.





Director Administrativo





Jefe de Recursos Humanos





PUESTO





Secretarias Recepcionistas


Auxiliar Administrativo





Responsable Operativo de Recursos Humanos








Director Administrativo





Jefe de Control de Almacén





PUESTO





Revisor de mobiliario


Capturista





Capturista Especializado


Auxiliar Administrativo, 


Especialista Operativo





Jefe de Contabilidad





Técnico Especialista en Contabilidad





PUESTO

















Jefe de Adquisición





Analista de Adquisiciones





PUESTO

















Jefe de Adquisiciones





Analista de Concursos





PUESTO

















Jefe de Contabilidad





Contador





PUESTO

















Director Administrativo





Responsable de Procedimientos





PUESTO

















Jefe de Adquisiciones





Técnico en Diseño e Innovación de Mobiliario





PUESTO

















Director Administrativo





Responsable de Archivo Único





PUESTO











Auxiliar Administrativo





Jefe de Contabilidad





Administrativo Especializado en Contabilidad





PUESTO

















Director Administrativo





Secretaria de Dirección





PUESTO

















Jefe de Contabilidad





Auxiliar Especializado en Contabilidad





PUESTO

















Jefe de Control de Almacén





Capturista





PUESTO

















Jefe de Contabilidad





Operador de Caja





PUESTO

















Director Administrativo





Responsable de Servicios Generales





PUESTO





Jardinero


Velador





Vigilantes





Vigilantes





Jefe de Recursos Humanos





Responsable Operativo de Recursos Humanos





PUESTO

















Jefe de Control de Almacén





Revisor de Mobiliario y Equipo





PUESTO

















Jefe de Recursos Humanos





Secretaria recepcionista





PUESTO

















Jefe de Control de Almacén





Especialista Operativo





PUESTO

















Jefe de Control de Almacén





Especialista Administrativo





PUESTO

















Director Administrativo





Jefe de Adquisiciones





PUESTO





Técnico de diseño e Innovación de mobiliario 





Analistas de Adquisiciones


Analista de Concursos





Jefe de Contabilidad





Técnico Auxiliar





PUESTO

















Encargado de Archivo Único





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Director Administrativo





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Jefe de Recursos Humanos





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Jefe de Contabilidad





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Jefe de Control de Almacén





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Responsable de Servicios Generales








Vigilante





PUESTO

















Responsable de Servicios Generales





Jardinero





PUESTO

















Responsable de Servicios Generales





Velador





PUESTO

















Director General





Director de Obras





PUESTO





Jefe de Proyectos, 


Jefe de Proyectos Especiales, 


Jefe de Cuantificación


Secretaria de Dirección





Jefe de Zona Norte, 


Jefe de Zona Sur, 


Contraloría Social


Secretaria Auxiliar





Director de Obras





Jefe de Zona





PUESTO





Supervisores de Obras





Secretaria Auxiliar





Director de Obras





Jefe de Proyectos





PUESTO





Secretaria Auxiliar





Proyectistas





Director de obras





Jefe de Proyectos Especiales





PUESTO





Técnico e Innovación de Obra





Secretaria Auxiliar





Director de Obras





Jefe de Cuantificación





PUESTO











Cuantificadores





Director de obras





Jefe de Contraloría





PUESTO











Técnico de Diseño de Obra





Director de Obras





Secretaria de Dirección





PUESTO

















Jefe Proyectos Especiales





Técnico Diseño e Innovación de Obra





PUESTO

















Jefe de Contraloría Social





Técnico de Diseño de Obra





PUESTO

















Jefe de Cuantificación





Cuantificador





PUESTO

















Jefe de Proyectos





Proyectista





PUESTO

















Jefe de Zona





Supervisor de Obras





PUESTO

















Director de Obras





Secretaria Auxiliar





PUESTO

















Jefe de Proyectos Especiales





Secretaria Auxiliar





PUESTO

















Jefe de Zona





Secretaria Auxiliar





PUESTO

















Jefe de Proyectos





Secretaria Auxiliar





PUESTO

















Director de Obras





Auxiliar administrativo





PUESTO

















Director General





Director de Planeación y programas





PUESTO





Jefe de Programas


Técnico en Computación





Jefe de Planeación


Secretaria de Dirección





Director de Planeación y Programas





Jefe de Planeación





PUESTO











Analistas de Planeación





Director de Planeación y Programas





Jefe de Programas





PUESTO











Analistas de Programas





Director de Planeación y Programas





Técnico en Computación C





PUESTO

















Director de Planeación y Programas





Secretaria de Dirección





PUESTO

















Jefe de Planeación





Analista de Planeación





PUESTO

















Jefe de Programas





Analista de Programas





PUESTO

















Director de Planeación y Programas





Técnico en Computación A





PUESTO

















Director de Planeación y Programas





Auxiliar administrativo





PUESTO

















Director General





Coordinador de Costos y Presupuestos





PUESTO





Secretaria de Dirección


Secretaría Recepcionista


Auxiliar administrativo





Jefe de Concursos y Presupuestos





Coordinador de Costos y Presupuestos





Jefe de Concursos y Presupuestos





PUESTO





Secretaria Auxiliar





Analistas de Costos


Analista de Concursos





Jefe de Concursos y Presupuestos





Analista de Costos





PUESTO

















Coordinador de Costos y Presupuestos





Secretaria de Dirección





PUESTO

















Jefe de Concursos y Presupuestos





Secretaria Auxiliar





PUESTO

















Jefe de Concursos y Presupuestos





Analista de Concursos





PUESTO

















Coordinador de Costos y Presupuestos





Secretaria Recepcionista





PUESTO

















Coordinador de Costos y presupuestos





Abogado





PUESTO











Analistas de Costos





Abogado





Analista de Contratos





PUESTO

















Coordinador de Costos y Presupuestos





Auxiliar Administrativo





PUESTO

















Director General





Coordinador Jurídico





PUESTO





Secretaria de Dirección


Especialista Operativo





Abogado





Coordinador Jurídico





Secretaria de Dirección





PUESTO

















Coordinador Jurídico





Abogado





PUESTO

















Coordinador Jurídico





Especialista Operativo





PUESTO

















Director General





Coordinador de Informática





PUESTO





Técnico en computación





Ingenieros en Sistemas





Coordinador de Informática





Ingeniero en Sistemas





PUESTO

















Coordinador de Informática





Técnico en Computación





PUESTO




















2

