GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Promocién Econémica de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL:

Instituto de Fomento al Comercio Exterior del Estado de Jalisco

3. DIRECCION DE AREA: | Unidad Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 | NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL

4.2 PUESTO:

CLASIFICACION DEL

43 | pyesTO:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

Asistente de Gerencia General y Auxiliar de Servicios Generales

Grupo Secretarial

CODIGO:

N/A

4.6

(marque la opcién correcta)
30 horas 40 horas X

JORNADA:

DOMICILIO DE LA

AT DEPENDENCIA O AREA:

Lopez Cotilla 1505, 2° Piso, Col. Americana

4.8 |POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

4.9 |PUESTO AL QUE REPORTA:

Jefa de Unidad Administrativa JALTRADE

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

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar en labores secretariales administrativas a la Unidad Administrativa y Gerencia General con la finalidad de eficientar tiempos,
facilitar la busqueda de informacion y suministrar al Instituto de los articulos y/o servicios requeridos.

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

6. ORGANIGRAMA:

Jefe de Unidad Administrativa

I

Asistente de Gerencia General
y-Auxiliar de:Servicios
Generales

PUESTO

NIA

N/A




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

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Puesto / Area : Motivo:

Autorizaciéon para compras de consumibles, papeleria, servicios
1. | Gerente General / Gerencia General y otros gastos, coordinacién de citas, recepcion de llamadas y
elaboracion de oficios principalmente.

Autorizacién para compras de consumibles, papeleria, servicios
y otros gastos, coordinacion para levantamiento de inventarios y
resguardos, asi como apoyo para la realizacion de reuniones de
consejo directivo y consultivo.

2. | Jefe de Unidad Administrativa / Area Administrativa

Coordinacion para los pagos de las compras de consumibles,

3. | Contador General / Area Administrativa papeleria, servicios y otros gastos que pudieran requerirse.

Apoyo en la organizacion de la documentacion mediante

4. | Encargado de Sistemas / Area Administrativa programas electronicos.

) Coordinacion para la entrega de documentacion transporte a
5. | Mensajero-Chofer / Area Administrativa visitantes y/o invitados y para el traslado de vehiculos para
mantenimiento.

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

Dependencia o Institucion: Motivo:

CIA (Contraloria, Secretaria de Finanzas y Secretaria de

N - Solicitud de Autorizacion de Viajes para personal de Jaltrade.
Administracion)

Coordinacién de reuniones

2. | Coordinacion de Politicas Publicas Motivo: Casas Jalisco Chicago (proyecto conjunto)

3. | Publicaciones del Estado Impresion de tarjetas y papel oficial para el Instituto

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS IMPORTANTES FRECUENCIA ‘
QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE ELLAS, asi mismo sefiale con una (X) la
frecuencia con que debe realizarlas. Ocas. Diario | Sem. Mens. ‘
Funcion Apoyar en la elaboracion de Citas en Gerencia General X
(Que hace)
1.
Finalidad - L . . .
Para contribuir en la coordinacion de la agenda y tener un mejor aprovechamiento del tiempo.
(Para que lo hace).
2. Funcion Recibir documentacion, llamadas y visitantes X
(Que hace)




Finalidad . - , .
Para canalizarlas con la persona indicada segun su necesidad.
(Para que lo hace).
Funcién Elaborar y controlar el inventario general del mobiliario y equipo de cémputo del X
(Que hace) Instituto, asi como los resguardos de los mismos
3.
Finalidad . . ' . e .
Para contar con un registro de los insumos confiable, asi como su localizacion fisica y el estado de los mismos
(Para que lo hace).
Funcion Elaborar Oficios y Memorandums, asi como llevar el control y resguardo de los X
(Que hace) mismos.
4.
Finalidad o , . L - -
Para facilitar la busqueda de informacion que emitimos y recibimos.
(Para que lo hace).
Funcion Tramitar los servicios necesarios en caso de alguna imperfeccion o dafio de los X
(Que hace) bienes muebles asignados, asi como el mantenimiento de la oficina.
5.
Finalidad . .
(Para que lo hace). Para garantizar el buen estado del uso de los mismo.
Funcion Dar respuesta oportuna a las solicitudes derivadas mediante el programa X
(Que hace) “Gestiona”, por parte del Despacho de SEPROE
6.
Finalidad Con la finalidad de contestar en tiempo y forma lo solicitado (atencidn a citas, llamadas telefonicas o
(Para que lo hace). | peticiones mediante oficios)
L. Realizar cotizaciones, comparativos y compras de insumos necesarios para el
Funcién . o . ) : .
(Que hace) area (coffee-break, limpieza, consumibles, vales de gasolina, papeleria, equipo de X
computo y servicios, entre otros)
7.
Finalidad . . . . . .
Para suministrar al Instituto del material necesario para su buen funcionamiento.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la logistica para apartar salones, ( reuniones y cursos), o vehiculos, en X
(Que hace) el caso de tener visitantes y/o invitados
8.
Finalidad . - . . .
Para organizar anticipadamente y contar con el espacio o herramientas necesarias.
(Para que lo hace).
Funcion Apoyar en la realizacién de los proyectos que sean solicitados en el area X
(Que hace) oy proy q
9.
Finali ) - -
alidad A fin de contribuir al logro de los objetivos.
(Para que lo hace).

9. ANALISIS 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, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o X

" | similares.
2. | Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en X

" | orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de

" | cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los X

" | cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o

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

" | practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

" | de terceros.

10. PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepgrat_orla 0 X

Técnica
4. Carrer_a Profeswrlal no 5. Carrera p_rofe5|onal 6. Postgrado
terminada ( 2 afios) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

8. | Area de especialidad requerida:

10.2 EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Experiencia en: ¢,Durante cuanto tiempo?
1. | Puestos similares 2 afios
2.

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

SECENEIOUES CEMYES 02 G, Computadora, Scanner, Fax, Proyector

industriales, de seguridad, entre otros:

10.3 Requisitos Fisicos:

El puesto exige:

Distancia

Esfuerzo fisico: ;
aproximada:

Tipo de cosas: Peso aproximado:

Ocas. Diario
Ocas. Diario

Ocas. Diario

Mobiliario Variable

Papeleria, Articulos de

Limpieza 10 kg. Variable

3. Si Cajas de archivo 20 kg. Variable

Frecuencia:

Sem. Mens.

Sem. Mens.

Sem. Mens.




10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Cuando ingresa a este puesto, ¢ Cuanto tiempo se considera : Cué
; ~ ¢ Cuantos
normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. s 2
: : meses?
sea satisfactorio?
10.5 COMPETENCIAS LABORALES:
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

Manejo de Equipo de Computo, programas como Excel, Word, power point, E-mail, Internet, conocimientos béasicos del Idioma Inglés,
relaciones publicas

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPETENCIA Comportamientos esperados:

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

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

COMPORTAMIENT compafieros una cultura acorde con los fines colectivos, _ _ y o

1. 0 ETICO . Rc_aspeta y hace respetar a su gente las form_as de trapajo establecidas en politicas y normas institucionales,

orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en situaciones complejas.
) CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢ qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con actitudes
proactivas.
TRABAJO EN = Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre sus miembros.
3. o) = Anima y motiva a los demds. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros, resaltando sus
EQUIP valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas. crear espiritu de
equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que debo, sino emplear toda la
inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea involuntaria
a4 COMPROMISO = Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los mismos.

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

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

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

Comportamientos esnerados:




DESEMPENO DE | = Trabaja armoniosamente con su grupo de trabajo en tareas rutinarias.

1. TAREAS = Coordina sus esfuerzos facilmente con otros mostrando ritmo y agilidad. X
RUTINARIAS Adquiere facilmente habitos de trabajo de un mismo estandar de calidad.
= Define prioridades para el logro de objetivos relacionados con sus actividades.
2 ORDEN » Es metddico y sistematico en su actuar. X

= Verifica el avance en las tareas encomendadas.
Tiene capacidad para la improvisacion.

»= Posee una visién de mediano plazo que le permite anticiparse a las situaciones y prever
alternativas de accion.

3. INICIATIVA . f\CtL’Ja prfaviamente para crear oportunidades o evitar problemas potenciales no evidentes para X
0s demas.
Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus comparfieros para la toma de
iniciativas para la mejora y la eficiencia.
= Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas de sus clientes.
= Obtiene la confianza total de sus clientes, consiguiendo su recomendacion activa.
ATENCION AL = Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes, asumiéndolos como propios.
4, CLIENTE = Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con su ejemplo a su entorno a| X
actuar en la misma direccion.
Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices de satisfacciones;
puede “leer entre lineas” e identificar aquello que incluso el cliente no tiene claro.
B4 O/ BIE Margue con una (X) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
DECISIONES: q peion g ) q P q
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe X
> Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente no requiere de

aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las presenta a su jefe
Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o decisiones previas, por lo

s que requiere aplicar su juicio personal

4 Gene_ralmente toma decisiones que requie_ren la a_plicacién de juicio ademas de amplios conocimientos teéricos y
" | practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases claras para hacerlo.

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

decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

SN e I A

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

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

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

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

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

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

S el I A

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

10.6 OBSERVACIONES Y TRATO AMABLE, EMPATIA, DISCRECION

CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

11. RESPONSABILIDADES

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

Manejo de dinero: Motivo por el que lo maneja:

1. | En efectivo No aplica




2. | Cheques al portador No aplica

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos Compra mensual de vales de Gasolina.
oficiales, entre otros)

11.2 RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Escritorio, silla, archiveros.

2. | Equipo de computo: CPU, monitor, scanner, impresora, lap top, 2 cafiones, fax
3. | Automovil: No aplica

4, Telefonia: Teléfono fijo, Radio Nextel

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacion: Archivo fisico y electrénico correspondiente al puesto

6. | Otros (especifique): Camara
11.3 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. |Directa ¢ No aplica
2. |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 30 %
3. | Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: %

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

13. Entrevistado: 14. Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre.
y cargo:
13.1. 14.1
Fecha: Fecha:




