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1 12 julio 2011 Todo el documento Guia para la elaboracién de Documentos
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la Coordinacién de Vinculacién de
Proyectos. {
2 30 de agosto Organigrama Pagina 40: Se realizaron cambios en el [
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descripciones de puestos de la Coordinacién de ’
puestos, Vinculacion de Proyectos. |

Direccidn de Gestién de Proyectos g
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organigrama. :
Director de Tramites y Normatividad |
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Direccion de Infraestructura
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

> Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores puablicos en sus distintos niveles.

> Establecer una descripcién clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una visiéon oportuna y objetiva de sus funciones.

> Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formato
de descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para
la toma de decisiones dentro de la planeacion del desarrollo profesional de los
servidores publicos.

> Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y
profesionalizacion del servidor publico.

> Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaria,
dependencia u organismo.

> Servir como medio de integracién y orientacién de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR

DIRECCION GENERAL

AREAS
DIRECCION D:::S;:s CEC, | PUESTOQUE DEPENDEN DE | PUESTO QUE DEPENDEN
GENERAL LA COORDINACION DE AREA | DE LA DIRECCION DE AREA

Director General

Asistente Técnico de
Control de Gestion

Secretaria Privada

Coordinador de
Vinculacion de
Proyectos

Director de Gestion de

Jefatura de Supervisién y
Seguimignto

Proyectos

Jefatura de Unidad de
Proyectos

Director de Infraestructura

Director de Tramites y
Normatividad

Secretaria de Proyectos

Coordinador
Operativo

Encargado de Intendencia

Chofer Mensajero

Soporte Técnico

Secretaria de Area
Administrativa

Director Juridico

Coordinador de Recursos
Humanos

Director Administrativo

Sub-Jefe de Oficina A
Director de Control y )
- Jefe de Unidad
Seguimiento para Departamental

Fideicomisos Secundarios

,,,,,
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fideicomiso para e Desarrollo Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL:

Direccion General del FIDEUR

DIRECCION DE AREA:

Direccién General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director General
NOMBRE FUNCIONAL DEL .
PUESTO: -
CLASIFICACION DEL A .
PUESTO: CODIGO:

{marque la opcidn
NIVEL SALARIAL: 29 JORNADA: {correcta)

30 horas |40 horas
DOMICILIO DE LA . .
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos 147, Colonia Vallarta Poniente C.P.44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: | Comité Técnico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio que se logra)

Desarroliar fa planeacion de proyectos estratégicos que contribuyan, entre otros a la movilidad urbana, el turismo
sustentable y el desarrollo de infraestructura y servicios que contribuyen a la competitividad del estado, a fin de
promover e incentivar polos alternos de desarrollo, con el consecuente fortalecimiento municipal en el interior del
estado, cuyos remanentes de recuperacién seran destinados para generar nuevos y diversos proyectos de

desarrollo urbano y sus obras.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Someter a la consideracién del comité técnico las reglas de
(Qué hace) operacion del fideicomiso, asi como los reglamentos, X
disposiciones, sistemas y procedimientos.
f;gf:dig o | Mantener actualizados los documentos que sean necesarios para el logro de los fines del
Hace)? fideicomiso.
Presentar para aprobacién del comité técnico el proyecto
Funcién de estructura administrativa del fideicomiso y designar o
(Qué hace) remover al personal técnico y administrativo que tengaa su| X
cargo para apoyar las labores propias de su actividad,
conforme al presupuesto autorizado al efecto.
Finalidad
{Paraque lo | Maximizar los recursos con los que cuenta el fideicomise para el logro de los fines del mismo.
hace). .
Informar al comité técnico los actos y contratos de los gue
Funcién resulten derechos y obligaciones para “el fideicomitente y “la X
(Qué hace) | fiduciaria asi como los proyectos para lograr los fines del
fideicomiso v cualguier otro asunto relativo a su operacién
Finalidad
(Parague lo | Informar al comité de los contratos realizados para la realizacion de los fines del fideicomiso.
hace).
Funcién Informar al comité técnico sobre el seguimiento a los X
(Qué hace)  |avances de los estudios, proyectos y obras que se realicen,
Finalidad :
(Paraqueloe | Informar de los avances realizados derivo de los acuerdos del comité.
hace). :
Funcién Representar al fideicomiso ante terceros, dentro de las X
(Qué hace) facultades gue se le confieran.
Finalidad .
(Paraque lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Efectuar las gestiones conducentes para la realizacién de
(Qué hace) los programas, estudios y proyectos establecidos por el X
comité técnico.
Finalidad
{Para que lo Llevar a cabo los acuerdos que se deriven del comité técnico.
hace).
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- PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

Escotaridad: Marque con una (X) el Glitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L , Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3 Técnica
Carrera Profesional No Carrera Profesional
4 Terminada ( 2 Afios) 5. Terminada X6 Postgrado X

. Licenciatura O Carreras

Administracion, Ingenieria industrial, Ing. Civil, Ing. En Sistemas, R.I. C.1,

T | Afines:
Area De Especialidad . : .
8. Requerida: Elaberacién e Instrumentacion de Proyectes Pdblicos.
EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto

1. Administracion Publica 3 afios
2. Desarrolio de Proyectos Pablicos |2 afios
3. Direccién de Organismos 2arios

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

Computadora.

Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

N/A

N/A

3.

N/A

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

s Cuantos
meses?

6 meses
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Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y

Crienta a |la accidn de sus grupos en la direccién necesaria
para €l logro de sus objetivos.
Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su segwmlento
'y da asesoramiento y retroalimentacién sobre la base
registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.
Tiene energla y perseverancia y las transmite con su ejemplo
a los demas, logrando que su gente desarrolie también sus
tareas con alto nivel de energia.
Motiva a cada uno de acuerdo a sus hecesidades y en pro del
logro de los objetivos generales e individuales de desarrollo.
Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun
problematices, mejorando sensiblemente su actuacion.

marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Define claramente los objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipe que correspondan.
Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la
definicion de la mision, sino también a través de su ejemplo y
de su accion personal.

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

Cumple la funcidn de consejerc 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 demas

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

Analiza profunda y velozmente ia informacién para identificar
fa mejor respuesta estratégica.

Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un
negocio ¢ reemplazarlo por ofro.

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 negoc:os

actuales o potenciales.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO -
1. Liderazgo
2. Empowerment
3 Pensamiento
: Estratégico
4, Negociacion

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

Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades
e infereses ante una negociacién, dentro de los argumentos
gue 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.
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RESPONSABILIDADES

RESPONS ABILID Aﬁ'EN V. ALORES "~ | “Enuncie 1a informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde

anote: No aplica

otros).

1. | En efective. Nec aplica

2. | Cheques al portador. No aplica
Formas valoradas (v.gr. Vales de

3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

Documentos e informacion:

Toda la relacionada a los proyectos.

Otros (especifique):

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Computadora portatil
3. | Automovil: Si
Telefonia: (radio, celular, teléfono .
4. | .. Si
fijo)
5.
6.

No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

1. | Directa 5

De coordinacién y directivo.

2. | Indirecta ’ 15

Administrativo.

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO 7 |

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria

1. | De pie (|n caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado _ 70 %
4, | Agachandose constantemente: 0 % -
100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL:

Direccion General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Direccidn General del Fideicomiso

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Asistente Técnico de Control de Gestion

NOMBRE FUNCIONAL

DEL PUESTO: -

CLASIFICACION DEL Sonatde .
PUESTO: = cODIGO:
NIVEL SALARIAL: 14 JORNADA:

(marque la opcion
correcia)

30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA

San Juan de los lagos 147, Colonia Vallar'_ta Poniente C.P. 44110

DEPENDENCIA O AREA:

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE . .

REPORTA: Direccioén General

{Anote brevemente el ohjetivo o razdn por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra}

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realizar actividades secretariales y asistir a la direccion general y direcciones del fideicomiso en cuanto a la
logistica y organizacion de reuniones con otras instituciones, a fin de facilitar las actividades de la direccion general

y de otras areas del Fideur.

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediato y abajo ta gente que depende de usted)

ORGANIGRAMA:

PUESTO
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Funcién . ) )
(Qué hace) Elahorar docum_e_n_t_os varios de _Ia dlr_ecmén‘ge‘neral_. - X
3. |Finalidad | = . . ._ o o
(Para que lo | Proporcionar y derivar informacién necesaria a otras dependencias o instituciones.
hace).
Funcién Coordinar con €l mensajero salidas y planear actividades de X
(Qué hace) |la Direccién general,
4 Finalidad
(Para que lo | Coordinar traslados internos del director general y envios de informacién.
hace).
Funcién o _— .
(Qué hace) Clasificar y archivar informacién. X
5. [Finalidad
(Para que lo | Mantener en orden la informacién del la direccién general y direccion de proyectos.
hace).
Funcién -~ S .
(que hace) Llevar el control de vidticos y Ioglstlga de comisiones X
6. | Finalidad . . . : .
(Para que lo Programar agenda de comision, gestionar los recursos necesarios y realizar comprobacién
a de gastos generados durante el viaje.
hace).
Funcién Apcyar de manera general a las actividades requeridas por X
(Qué hace) |otras direcciones.
£ Finalidad
(Para que lo | Para lograr un buen funcionamiento dentro del organismo.
hace).
Funcién Las demas que le sefiale la direccion general y las X
(que hace} |disposiciones legales respectivas.
8. [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del Gobierno del Estado.
hace). :
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
. una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones gue
' su puesto
reguiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de regisiro, clasificacién, entrega, acomodo, X
* | tramitacion, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
* | redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden. para su futura localizacién.
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Requisitos fisicos:

N/a

2. Nfa

3. N/a

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 ¢ Cuantos
' meses?

6 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

para el desempefio de sus funciones.

Enunciar los conocimientos teéricos, téchicos y normatives indispensables

Conocimientos de programas de computacion, office, redacciéon, manejo de inventarios, control de archivos,
sintesis informativas, conocimiento del manual de viaticos institucional y de ‘gobierno del estado.

COMPORTAMIENTO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitades de la gestion
del gobiemo, .
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos.

CALIDAD

sifuaciones complejas.
» Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta,
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ;, Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.
.= Acepta consejos y_directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Afiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
planteadas.
2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
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= Difunde informacién clara y flulda enfre sus compafieros vy
superiores.

= Mantiene vinculos necesarios para Iograr los objetivos
institucionales de acuerdo con Ia i imagen institucional.

4. | Facllidad de palabra = Es optimista generalmente, logrando ser abierto vy persuasivo en X
sus proyectos.
Puede persuadir y motivar a la gente para lograr el tipo de
comportamiento que desea de ellos.
TOMA DE DECISIONES: Marque con una (x) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o
" tdecisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios
4. | conocimientos teoricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases
claras para hacerlo.

5 Torna 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.

o requiere.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros. X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. |Las decisiones impactan los resultados del area.
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: | Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo.

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 creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos
" |entre otros.

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

Sexo indistinto Discrecién
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAs | Disponibilidad de horario | Puntualidad
DEL PERFIL: Actltuc_i de servicio Proactiva .
Trabajo bajo presién Excelente presentacién
Trato amable
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Nombre del entrevistador: | Director Administrativo B - ||
Entrevistado: Jefe inmediato: |
I
a{
Firma: Firma: !
Nombre: Asistente Técnico de Control de Gestion g:rrgglre ¥ | Director General i
Fecha: Enero 2011 ‘ Fecha: Enero 2011
Autoriza: i
1
[
Firma: |

Nombre y cargo: Coordinador Operativo ©

Fecha: Enero 2011
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RELACIONES DE TRABAJO.INTERNAS:,

(Anote los contactos con los cualues"tlene méyor relacion dentro de la dependencna para el cumpllmlento de los objetwos del puesto; enunclando el
"o nombre del puesto el érea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto) i

1. | Coordinacién Operativa.

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Remitir oficios a toda el érea de la cual estd conformada para que le den
seguimiento y se tenga una respuesta pronta a lo solicitado. Coordinar
reuniones cuando se requiera con la direccion general.

2. | Direccién de Gestion de Proyectos.

Remitir oficios a toda &l area de la cual estd conformada para que le den
seguimiento y se tenga una respuesta pronta a lo solicitado. Coordinar
reuniones cuando se requiera con la direccién general.

3. | Unidad de Transparencia.

Organizar los oficios de los solicitantes y la informacion gue se remite a
ellos, con el titular de transparencia del Fideur para el control de la
informacion.

1. Coordinacion de Asesores

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

Comunicar con el coordinador generat asi como personal que tenga
relacion con esta dependencia, asistir a reuniones para realizar las
minufas necesarias.

2. Consultores Externos

Comunicar con personal que tenga relacién con esta dependencia de
acuerdo a los proyectos del Fideur.

3. Secretaria General de Gobierno

Comunicar con personal que tenga relacion con esta dependencia de
acuerdo a los proyectos del Fideur.

4 Secretaria de Vialidad y
: Transporte

Comunicar con personal que tenga relaciéon con esta dependencia, asistir
a reuniones de la direccién general para realizar minuta cuando es
necesario.

5. Coordinacion de Asesores

Comunicar con el coordinador general asi como personal que tenga
relacion con esta dependencia, asistir a reuniones para realizar las
minutas necesarias.
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Funcién Subir la informaciéon necesaria a la pagina de
.. |(Que hace) | transparencia del Fideur
Finalidad ~ | .~ - - - . . oo
(Para que lo | Para cumplir con lo que nos indica la ley.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, X
) tramitacion, captura o similares. _
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o X
' redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X

mantener en orden para su futura localizacion.

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
) riesgo continuo de cometer errores 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 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 direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
* | controlar el trabajo de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el uitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
S . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. tecnica X
Carrera profesional no Carrera profesicnal
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 8. Postgrado

7. Licenciatura ¢ carreras afines:

Derecho, administracién y relaciones plblicas

O -‘;A_gea_. de especialidad requerida:
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

.COMPETENCIA

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la
gestién del gobierno. )
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
COMPORTAMIENTO practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acprde con iqs fines cole’(:.tivos.
ETICO " Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas instifucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
= Afiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas. ) _ . .
2 SERVICIO DE » Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
= Afiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
= Se pone en ¢l lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe
preguntarse ;Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinidn de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre
sus miembros.
3 TRABAJO EN « Anima y motiva 2 los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
' EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas
de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen 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, aunque la accién sea
inveluntaria .
= Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
4, COMPROMISO 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.

COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio dptimo del puesto y marque
DEL PUESTO con una {x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Se siente cémodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus

Desemperio de actividades.
1. Tareas = Soluciona faciimente las variables que se le presentan en cualquier| X
Rutinarias situacion, dando un resultade Optimo.
T e Tigns:

‘la capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
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INICIATIVA: I Marque con una (x) el o Eos recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sblo la iniciativa normal a todo trabajo.
Exige sugerir eventualmente métodos, . mejoras entre ofros, para su trabajo X

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

entre otros.

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

IS N

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

Organizacién
Trabajo en equipo

Sexo indistinto

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Redaccién Disponibilidad de horario
DEL PERFIL: Capacidad para trabajar Discrecion
bajo presion Iniciativa
Aclitud de servicio
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN Enuncie 1a informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote:
VALORES:

No aplica

“ . |En fctlv -

[NA

" | recibos oficiales, entre otros)

2. | Cheques al portador N/A
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasolina, N/A

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. | Mobiliaric: Equipo de oficina

2. | Equipo de cédmputo: Computadora de escritorio

3. | Automévil: No aplica '

4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) No aplica

5. | Documentos e informacién; Entradas y salidas de oficio del Fideur
6. | Otros (especifique): No aplica

N/A

1. | Directa

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

N/A

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

2. |Indirecta N/A

N/A
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- INVENTARIO DE PUESTOS POR

AREAS

DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DELA COQRDINACION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE AREA

Director General.

Coordinacion de Vinculacién
de Proyectos.

Director de Gestién de

Jefatura de Supervision y
Seguimiente.

Proyectos.

Jefe de Unidad de
Proyectos.

Director de Infraestructura.

Director de Tramites y
Normatividad.

Secretaria de Proyectos.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL: Direccion General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA: Direccién General del Fideicomiso

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Coordinador de Vinculacion de Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL = . )
PUESTO: DO 3 onake D COD|GO-

{margue la opcién
NIVEL SALARIAL: 27 JORNADA: |correcta)

30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA , :
DEPENDENCIA O AREA: Calle San Juan de los Lagos no. 147 Colonia Vallarta Poniente C.P. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE s
REPORTA: Q direccion general

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

Coadyuvar en la gestion de los proyectos estratégicos a cargo del fideicomiso a través del establecimiento de
vincuios y lineas de trabajo con las diferentes instancias publicas y privadas, en especial con las instancias del
gobierno federal asociadas con su promocién y desarrollo, a fin de agilizar las gestiones para la creacion de
estos vinculos y lineas de trabajo.

ORGANIGRAMA:

{(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediato y abajo fa gente que depende de usted)

PUESTOQ >

-\.‘]\'J

nes
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| FUNCIONES DEL PUESTO ' l

. Frecuencia.

Para el cumphmlento de Ios ob]etwos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES
o]

Apoyar las gestiones pertinenies, ante las distintas
instancias del gobierno federal, que sean demandadas

para el desarrollc de Ilos proyectos estratégicos,

Funcion conforme le sea requerido por el Fideur y otras instancias X
(Qué hace)
estatales encargadas del desarrollo de los proyectos
estratégicos asi como establecer vinculos y lineas de
trabajc con las mismas.
Finalidad )
(Para que lo | Obtener apoyos para el avance de los proyectos.
hace).
Funcion Representar al Fideur ante entidades publicas o
(Qué hace) privadas que radican fuera del estado, involucrados en
el desarrollo de los proyectos estratégicos.
Finalidad
(Para que lo | Representacién Institucional.
hace).
Dar seguimiento al desarrollo de los estudics de pre
inversion y apoyar la supervision a los consultores y X
Funcién asesores contratados para dichos estudios, en
{Qué hace) |coordinacién con el director de gestidén de proyectos y/o
otras instancias del gobierno estatal vinculadas al
desarrollo de los proyectos estratégicos.
Finalidad
(Para que lo | Desarrollo de los proyectos.
hace).
Elaborar notas -informativas acerca de las gestiones
Funcidén realizadas para el desarrollo de los proyectos X
(Qué hace) |estratégicos para las sesiones del comité tecnico del
Fideur.
Finalidad
(Para que lo | Seguimiento de proyectos.
hace).
Dar seguimiento a los distintos acuerdos emanados de
Funcion las sesiones del comité técnico, para ia ejecucion y
(Qué hace) |desarrollo de los proyectos estratégicos, en el ambito
de su competencia.
Finalidad
(Para que lo | Gestion de proyectos.

hace). .

R
Wl
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5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones

" | y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consuitarlos.

6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que mangja situaciones X

" | dificiles de entender o interpretar.

7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, X

" | definir y poner en préactica soluciones con ellos.

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir X

" |y controlar el trabajo de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (X} el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional X 6 Postarado

) terminada { 2 afios) ' terminada ‘ 9
7. | Licenciatura o carreras afines: Admlnlstracsgﬁn publica, politicas pablicas, relaciones piblicas u otras

del area social.

8. | Area de especialidad requerida: | Relaciones publicas, gestién de proyectos,

Indique ta experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Relaciones institucionales. 3 afios
2. | Seguimiento, gestion de proyectos, negociacion. 3 afios
3. | Coordinacién de equipos multidisciplinarios. 3 afios
4 | Interaccion con agencias pUblicas {(gobierno, multinivel} y financieras. 3 affos

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

Computadora y equipo de comunicaciones
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miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, hamendo!es
sentirse importantes dentro del grupo.

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

4 COMPROMISO

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

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

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

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

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

ablece r plda y efectlvamente relaciones con redes
complejas de personas.
* Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
influencia scbre los principales actores de los ambitos de su
interés.

1. | Relaciones publicas | , Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la X
' organizacion, y a lograr los resultados que se requieran.

*» Es referente interno y externo en femas vinculados a la
comunicacion con la comunidad, en situaciones tanto vitales
como de crisis.

v Antes de tomar contacto con la contraparte retine la lnformacnbn
que le permita tener el mejor panorama posible de su situacién e
intereses. -

* En cada negociacién se esfuerza por identificar las ventajas
comunes para ambas partes.

. * Formula cada aspecto de la informacién como una bdsqueda
2 Negociacién comiin de criterios y objetivos. X
= Se concentra en criterios objetives y muestra firmeza en sus
planteamientos, pero también flexibilidad para analizar
posiciones nuevas.

* Maneja la comunicacién en todos sus aspectos a fin de facilitar
el contacto y el intercambio de ideas.

= Esta atento a los cambios en el entorno,

» |nterpreta adecuadamente la informacion de la que dispone.

Pensamiento  Puede gdecuarse alos qambios _de cpntexto detectando nuevas
3. oportunidades de negocios, en situaciones favorables. X

estratégico

» |dentifica correctamente y con facilidad a las personas que
podrian ayudarlo a alcanzar objetives, manteniendo con ellos
contactos informales pero constantes.

4, Liderazgo

= Verifica e! buen desempefio de sus colaboradores y por el

«» Mantiene informados a sus colaboradores acerca de nuevas
decisiones 0 cambios del plan estrategico.

» Transmite claramente a sus colaboradores los objetivos y X
responsabilidades de sus puestos.
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RE_S_PONSAE_ILIDADE_S |

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde
ancte: No aplica

1. |En efectlvo

No aplica

2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. Vales de

3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica

otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario; No aplica (mobiliario de la oficina de representacién de Jalisco)
2. { Equipo de computo: Si
3. | Automdvil: Si
4 Telefonia:(radio, celular, teléfono Si

s i

fijo)

5. | Documentos & informacién: ‘No aplica
6. | Otros {especifique): No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente; si ne corresponde anote; No aplica

1. |Directa 1 Gestion de proyectos, coordinacion de actividades del equipo
de proyectos.
2. |Indirecta 5 Insumos técnicos de los proyectos.

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:
1. pie (sin caminar) 0 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente; 0 %
100.00 %
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano.
DIRECCION GENERAL: Direccién General del Fideicomiso.
DIRECCION DE AREA: Coordinador de Vinculacién de Proyectos.

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Direccion de Gestidn de Proyectos.

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
PUESTO: CODIGO:
{marque la opcién
NIVEL SALARIAL.: JORNADA: | correcta)
30 horas ‘M@

DOMICILIO DE LA . ;
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos #147 Colonia Vallarta Poniente C.P. 44110.

POBLACION / CIUDAD: | Guadalajara, Jalisco.

PUESTO AL QUE . . .
REPORTA: Coordinacion de Vinculacién de Proyectos.

OBJETIWO GENERAL DEL PUESTO:
(Anote brevemente el objetivo o razén por fa cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

Ptanear, coordinar, administrar, reportar y dar seguimiento a todas aquellas actividades relacionadas con la
realizacion técnica de los proyectos autorizados por el comité técnico y la direccién general del Fideur, de
conformidad con los planes y politicas vigentes, a fin de coadyuvar en la realizacién de proyectos estratégicos
del Gobierno del Estado de Jalisco.

ORGANIGRAMA:

{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediato y abajo la gente que depende de usted)

EMIATSLIER AN s

PUESTO >
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n conjunto con la coordinacidén de vinculacién y
proyectos, planear las estrategias necesarias para que

rgsgl: anc o) den por resultado la adecuada ejecucion de proyectos,
asi como evaluar y establecer planes de gjecuciéon de
los proyectos autorizados por el Fideur.
Finalidad . . . ,
(Para que Io Contribuir a la correcta ejecucbn_ de los proyectos y al aprovechamiento de los
hace) recursos asignados para la elaboracién de los proyectos.
Funcion Administrar y dirigir el desarrollo técnico de los X
{que hace) proyectos del Fideur.
Finalidad
(Para que lo | Para gestionar los proyectos exitosamente durante sus diferentes etapas.
hace).
Funcién Administrar y dirigir de manera eficiente al personal, los
(Qué hace) recursos materiales, tecnolégicos vy financieros X
destinados para la ejecucién de proyectos del Fideur
Finalidad P d .- | d ; d . .
(Para que Io ara coadyuvar al logro de los objetivos planteados en favor de la ejecucién de los
hace) proyectos.
Funcion Dictaminar y autorizar los alcances técnicos vy X
{que hace) econdmicos de los proyectos.
::;,:?;'dlajg o Para con la aprobacion de los mismos, se procesa al pago de las estimacicnes de los
hace) q servicios contratados.
Coordinar enlaces técnicos con las dependencias|
Funcidn plblicas y privadas dentro del ambito estatal, asi como X
(que hace) establecer vinculos y lineas de trabajo para la gestion,
: seguimiento y desarrollo de los proyectos.
Finalidad . id ld
(Para que lo Coadyuvqr enla g_estlén Fie los apoyos requeridos para el desarrolio de los proyectos
hace) ante las diferentes instancias de gobierno estatal y federal.
Coordinar con las empresas de consultoria y asesores
Funcion contratados, la realizacion de Ias diferentes X
{gue hace) actividades que forman parte de los alcances
contratados.
Finalidad p | t bl g lidad .
(Para que lo ara asegurar que los entregables correspondan en calidad y contenido a los alcances

hace).

contratados en la elaboracion de los proyectos.
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controlar el trabajo de terceros.

0 Realiza basicamente trabajo de direccian, Io cual |mpI|ca planear, organizar, dmglr ¥

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica

4 Carrera profesional no
" | terminada { 2 afos)

5 Carrera profesional
‘ terminada

6. Postgrado

X

7. | Licenciatura o carreras afines:

Ingeniero civil, ingeniero mecanico, ingeniero eléctrico, arquitecto

8 Area de especialidad
" | requerida;

Movilidad urbana, ingenieria en transporte, analisis de proyectos

socioeconémices

EXPERIENCIA:

Indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | En analisis, estructuracion y ejecucion de proyectos. | 3 afios.
2. | Proyectos de transporte y movilidad urbana. 3 afios.
3. | Ley de adquisiciones, ley de obra publica. 3 aros.

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

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica
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4, COMPROMISO

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

Las consecuencias de los actes hay que asumlrlas 51empre aunque Ia accnﬁn sea

involuntaria.

Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iogro de Ios
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.

PUESTO

COMPETENCIAS DEL | Definalas 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
con una (x} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

» Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.
= Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e
identificado con la visién y los objetivos de la dependencia.
» Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en equipo en linea con las estrategias de la dependencia.
» Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
1 Liderazgo personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los X
' mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.
s  Promueve la iniciativa con los miembros de su equipo, motivandolos
a ser creativos y a generar propuestas innovadoras que contribuyan
al logro de los objetivos.
« Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias
en el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.
= Fija los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades
personales correspondientes,
« Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su equipo de
modo de mejorar su rendimiento.
5 Empowerment " glizrr;:ss a su gente a frabajar para mejorar sus capacidades y X
= Aprovecha los aportes de los demas y se integra adecuadamente al
equipo de trabajo.
= Brinda orientacién, si su gente le pide consejo para capacitarse 0
completar el desarrollo de sus capacidades.
= Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de
mercado.
= Establece mecanismos de informacién periédica sobre la marcha de
su organizacion para la toma de decisiones.
3 Pensamiento » Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo X
: Estratégico logra.
» Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear
alianzas estratégicas.
-} *"Genera .y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar
- vacic;ones a large plazo y solucionar posibles problemas.




% Sistema

Gestiéndela Calidad

Manual de Puestos -

ELABORO: COORDINACION OPERATIVA

ELABORACION: 15-JULIO-2011

FECHA -

ACTUALIZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
: PAGINA:

CODIGO: FU-CO-SG-MU-05 raca:

' RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie :la informacion.en los siguientes:recuadros, si no corresponde

1. | En efectivo

anote: No aplica

Viaticos y gastos por cofnprobar

otros)

2. ! Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. Vales de
3. | gasoling, recibos oficiales, entre No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

fijo)

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora portatil
3. | Automovil: Si

4. | Tetefonia: (radio, celular, teléfono N/a

5. | Pocumentos e informacion:

Contratos, términos de referencia, propuestas técnicas y econdémicas

6. | Otros (especifique);

No aplica

1. | Directa

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

2

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Realizacion de proyectos estratégicos para el gobierno del estado.

2. |Indirecta

Varios

{Consultores y asesores externos) Realizacion de ias consultorias o
asesorias externas contratadas para la realizacion de los proyectos.

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {(sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado 70 %
4, Agachéndose constantemente: 0 %
100.00 %
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DEPENDENCIA:

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Fideicomiso para el Desarrollo :Ufbano de Jalisco .

DIRECCION GENERAL:

Direceibn General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Coordinacién de Vinculacién De Proyectos.

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director de Tramites y Normatividad

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

CODIGO:

{marque la opcién

NIVEL SALARIAL: 22 JORNADA: |correcta)

30 horas | 40 horas
DOMICILIO DE LA . .
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos # 147 Colonia Vallarta Poniente C.P. 44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccion de Gestién de Proyectos

{Anote brevemente el objetivo ¢ razén por la cual existe su puesto y cudl es el beneficio qué se logra)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Supervisar y dar

correcta supervision de los mismos

seguimiento a los tramites y normatividad aplicable para la correcta ejecucion de los
proyectos del Fideur, a fin de contribuir al correcto desarrollo de los proyectos del Fideur, a través de la

ORGANIGRAMA:
(Anocte su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediato y abajo la gente que depende de usted)

¢ PUESTO |
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Funcién Dar seguimiento a los diferentes trdmites y procesos
(Que hace) relacionados ¢on la normatividad. apllcabte en los proyectos X
5 At autorizados porel Fideur. : .
| Finalidad =10 g en los tra icable en los diferentes
(Para que lo on el fin de dar cer’ndumbre en los tr. mltes ¥ normatwldad aplicable en los di erentes
hace) procesos gue integran el desarrollo de los proyectos.
Funcién Presentar informes a la direccion de gestién, en relacién al
(Que hace) estado que guardan los tramites y normatividad aplicable en X
3 los proyectos del Fideur.
F;,gg'd:g o Para actualizar el estatus de los trdmites y seguimiento a la normatividad aplicable en los
hace) q proyectos del Fideur,
Funcién Realizar tramites ante instancias federales, estatales y
(Que hace) municipales, relacionadas con el proceso de estructuracion X
4 de los proyectos del Fideur.
F[;:?:dﬂg lo Tramitar y cumplir con los diferentes requerimientos aplicables a la realizacion de los
hace) q proyectos del Fideur,
Euncion Atender los requerimientos en materia de tramites y
(Que hace) normatividad aplicable en la estructuracion de los proyectos X
5 del Fideur
" | Finalidad
(Para que lo |Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién lLas demdas que le sefiale la direccion de gestion de
(Que hace) proyectos, las disposiciones legales respectivas y las| X
5 atribuciones que competen a cada direccion
" | Finalidad
(Para que lo }Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (x)
NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su

puesto requiere -

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo,
‘- | tramitacién, captura o similares.

2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision
" | o redacciodn variable.

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

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién 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
) procedlmientos Ios cuales debe segulr sin necesidad de consultarlos.
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PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
¢ Cuantos 3 meses

meses?

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos
indispensables para el desempefio de sus funciones.

office.

Ley de obra ptiblica, derecho administrativo y mercantil, normatividad del desarrolio urbano. Programas de

COMPORTAMIENTO

ETICO -

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcidn y las malas
practicas e impulsa enire sus comparieros una cultura acorde con los fines
colectivos.

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omision
en t&rminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

2. | SERVICIO DE CALIDAD

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
Se pone en ¢l lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como 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 opinién de los miembros de
SU equipo.

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones
¢ ideas de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y
reputacion del grupo ante terceros. Afronta fos problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficic del
propic grupo.
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TOMA DE DECISIONES:

~Marque con una (x) fa opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere :

1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
2. |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 politicas y/o procedimientos o
© | decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios
4, |conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas
bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisicnes de su &rea, salvo las que se refieren a la

determinacion de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propic puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre

2 otros.

4, | Las decisiones impactan los resultades del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

INICIATIVA: Margue con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige soélo la iniciativa normal a todo trabajo.
2. Exige sugerii’ eventualmente metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos,
) procedimientos, entre otros.

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

Sexo indistinto Capacidad de negociacién.

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Disponibilidad para viajar. Manejo de relaciones pblicas.
DEL PERFIL: Licencia de conducir.

Iniciativa.
Disponibilidad de horarios. iciativa

Puntual.

.....
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre 'del»entrevistador:--

Coordinador operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. P . Nombre . . ‘s
Nombre: Director de Tramites y Normatividad y cargo: Director de Vinculacion de Proyectos
Fecha: Enero 2011 fecha: |Enero 2011
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo:

Coordinador Operativd

Fecha:

Enero 2011
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' RELACIONES DE TRABAJO tNTERNAS -
(Anote Ios contactos con los cuales tiene mayor relacion deniro de [a dependencia para el cumplamlento de Ios objel os del
puesto; enunciando el nombre del ptiesto, el 4rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto}.

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Seguimiento  en  conjunto, del cumplimiento
administrativo y contractual.

1. Direccién Administrativa

Efaboracién en conjunto de la parte técnica contenida

2. Direccion Juridica en los contratos.

Seguimiento y  coocrdinacidbn de  actividades
3. | Direccién de Tramites y Normatividad relacionadas con los trémites normatividad aplicables
de los proyectos autorizados por el Fideur.

RELACIONES DE TRABA.JO EXTERNAS:
Anote las dependenmas u organismos con [os que tiene mayor contacto para €l Iogro de objetwos

Dar seguimiento a los acuerdos relac;onados con el

Consultores externos desarrollo de los proyectos del Fideur

FUNCIONES DEL PUESTO

""'IMPORTANTES ‘QUE REALIZ
asn mlsmo_s__nale____

Dar seguimiento a los procesos y supervisar los alcances
Funcion contratados en las diferentes etapas de los servicios,
(Que hace) | consultorfas y asesorias contratadas para la elaboracion de los
1 proyectos autorizados por el Fideur.
Finalidad :
(Para que | Revisar el cumplimiento en tiempo y forma de lo contratado por Fideur.
lo hace).
Funcién Elaborar presentaciones de avance y necesidades gie los
(Que hace) proyectos para ser presentadas a las diferentes instancias del X
Fideur.
2. o ,
Finalidad Para d I ificaci bre | ¢ id dis i
(Paraque || ara dar a conocer las especificaciones sobre los proyectos requeridas por diferentes
lo hace). instancias.
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2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que reqwere de mucha habilidad y
" | precision o redaccion varlable _

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de pépe[eé o materiales que
" | debe mantener en orden para su futura localizacion.

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

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

6 Realiza trabajo que requiere un aito grado de analisis, ya que maneja situaciones X
© | 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.

B. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X

9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar,
" ydirigir y controlar el trabajo de terceros.

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

ESCOLARIDAD:

Marque con una (x) el ltimo grado de estudios requeride para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. tacnica
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional 6 Postarado X
' terminada ( 2 afios) ' terminada | g

7. Licenciatura o carreras afines; Ing. en transporte, Ing. en sistemas, urbanismo, Ing. civil, arquitectura

8. Area de especialidad requerida; | Logistica, planeacion, proyectos

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto
1. | Proyectos 3 afios
2. | Planeacion 2 afios
3. | Transporte 1 afio

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

Computacion
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= Participa con entusiasmo en el grupo vy sclicita opinion de los miembros de su equipo
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen cllma dentro del
__grupo con actitudes proactivas.

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

3 TRABAJO EN » Anima y motiva a los demdas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de ofros
) EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse
importantes dentro del grupo.

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

» 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 accidén sea
inveluntaria

: »  Crea compromisos con los objelivos que se le pautan vy trabaja para el logro de los
4, COMPROMISO 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.

COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia_ para el desempeifio Optimo del
PUESTO puasto y margque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para

esta competencia.

Comprende !os camblos en eI entomo y las oportunidades de
mercado.

=  Establece mecanismos de informacion peridédica sobre la marcha de
su organizacion para la toma de decisiones.

1 Pensamiento =  Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo X
’ Estratégico logra.
» Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear
alianzas estratégicas.
= Genera y mantiene vinculos estratégicos que e permiten planificar
acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
» Define claramente los objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.
* Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicidn de
la mision, sino también a través de su ejemplo y de su accién
personal.
2. Empowerment = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afadido X

superior en el negocio.

= Cumple la funcién 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 demas.
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INICIATIVA: ‘Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:

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

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

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

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

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

Disponibilidad de
horario Iniciativa
gﬁgi‘é‘{ég:gﬁgig DEL PERFIL: Sexo indistinto Proactivo.
) Discreto Disponibilidad para viajar
Puntual. ‘
RESPONSABILIDADES

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

En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. Vales de
3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica
otros)

' ] Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su trabajo,
RESPONSABILIDAD EN BIENES: de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. { Equipo de cédmputo; Laptop
3. | Autemavil; No aplica
4. T_elefonia: (radio, celular, teléfono No aplica

fijo)
5, 'Documentos e informacion: No aplica
6. | Otros (especifique): - | No aplica
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supetrvisa:
1. |Dire¢ta | = - e

2. iIndirecta. . | emeee- —
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| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: ... . | Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco - -

DIRECCION GENERAL: Direccién General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA: Direccién de Gestion de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Jefatura de Supervisién y Seguimiento .

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

{marque la opcidn
18 JORNADA; |[corecta)

30 horas |40 horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos # 147, colonia Vallarta poniente c.p. 44110
POBLACION / CIUDAD: | Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE . .

REPORTA: Direccion de Gestidn de Proyectos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe su puesto v cuél es el beneficio qué se logra)

Coadyuvar en la realizacion de los objetivos planteados por la direccion de gestién, a fin de realizar de una
manera eficiente las actividades propuestas para la realizacion de los objetivos planteados.

ORGANIGRAMA:

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

{ PUESTO |
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Funcién Proporcionar informacion visual como fotografias y
| (Qué hace) - - videos relacionados con los parques industriales y los X
N | proyectos. —
Finalidad
(Para que lo | Proporcionar informacién relevante para la toma de decisicnes de los niveles directivos.
hace).
Funcién )
(Qué hace) Elaborar reportes técnicos X
Finalidad
(Para que lo | Proporcionar informacién relevante para la toma de decisiones de los niveles directivos.
hace).
Funcién Saber utilizar las herramientas informéticas como X
{Qué hace) |autocad, corel draw e ilustrador
Finalidad
(Para que lo | Poder preparar e interpretar reportes técnicos que se le requieran,
| hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
‘ Marque con una
. {x) las opciohes
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiere
Realiza iabores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo,
tramitacién, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o
redaccién variable.
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
mantener en orden para su futura focalizacion.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el X

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

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

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

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

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

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los  ‘conocimientos - tedricos, ~ técnicos y  normativos

indispensables para el desempefio de sus funciones.

Autocad, ley de obra publica, cédigo urbano. Office, autocad, corel draw e ilustrador

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, ia corrupmén y las mafas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

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

Afiende personalmente a clientes, para mantener Ja via de comunicacién abierta,
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ;Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

4 | COMPORTAMIENTO
: ETICO

9 SERVICIO DE
) CALIDAD

3 TRABAJO EN
’ EQUIPO

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

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

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

Actuar de forma activa para desarollar el espiritu de equipo v la cooperacién
entre sus miembros.

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e
ideas de los demés. Crear espiritu de equipo. Deflende la buena imagen y
reputacién del grupe ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficic del propio grupo..
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= Se preocupa por- asistir a reuniones que le permitan conocer gente
nueva y ampliar sus contactos dentro y fuera de la institucion.

«- Organiza reuniones con la gente de su sector con €i fin de afianzar las
relaciones con los miembros de su eguipo de frabajo y facilitar el
acercamiento entre ellos.

= Recibe a clientes internos y externos, y frata de mantener un buen X
vinculo con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelizacion.

* Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo
colaboracidn de alguna de sus relaciones.

= Concurre a circulos profesionates motivado por la posibilidad de
conocer gente nueva.

4 Relaciones
' Interpersonales

TOMA DE DECISIONES: Margue con una (x) la opcmnrg:; ;:jor describa lo que su puesto

1. | Generaimente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe -

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

3 Generaimente toma decisiones sin basarse directamente en politicas yfo procedimientos o
| decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a ia
© | determinacién de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propioc puesto

5 Las decisiones afectan a terceros en cuestidn de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
© | ofros.

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones.impactan significativamente los resultados del gobierno.

INICIATIVA T | Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:

1. El puesto exige- séio la iniciativa norma! a todo trabajo X
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

" Porcentaje de Ia jornada diaria.

1. | D& pie (sin caminar) 10

2. | Caminando 10 %

3. | Sentado 80 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. | Coordinador de Supervisiény Nombre . ..
Nombre: Seguimiento ‘ y cargo: Director de Gestion de Proyectos
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011




ELABORO:

COORDINACION OPERATIVA

% Sistema Manual de Puestos

Gestiondela Calidad FECHA

:EEESRACION: 15-JULIO-2011

ACTUALIZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
. PAGINA:

CODIGO: FU-CO-SGMUQS | TAGRA

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con'los cuales tiene mayor relacion dentro-de fa. dependencua para el cumplimiento de los objetwos del
‘puesto; enunciando el nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)::

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Direcciaon de Gestion de Proyectos generacion de material grafico.

Coordinacion de los temas relacionados al apoyo técnico y la

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

1 OCOIT Retroalimentacién de actualizacién de temas relacionados con la
) movilidad de la zona metropolitana de Guadalajara.

transporte plblico.

2 CEIT Actualizacion de datos, estadisticas e informacién de rutas de

3. |SEDEUR Solicitar y dar informacién referente a los proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO

fg:gf; ce) Disefiar graficos para las presentaciones de los proyectos X
1.
Finalidad
(Para que o | Como apoyo a la realizacién de presentaciones y repories de los avances de los proyectos
hace).
‘ fg:g'r? : ce) Elaborar material grafico, planos e informes X
2. [Finalidad - . R N
(Para que lo Proporcionar informacion que sirva de respaldo para las presentaciones de los avances de los
hace) q diferentes proyectos
Funcion Proporcionar informacion visual como fotografias y videos| - X
{que hace) |relacionada con los proyectos
3. |Finalidad .
(Para que lo | Representacion de los avances en campo de los diferentes proyectos del Fideur
hace).
Funcién -
(que hace) Elaborar reportes técnicos X
4. TFinalidad
(Para que lo | Generacion de graficos para conformar los reporte de avances de los diferentes proyectos
hace). . .
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EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida péra el desempeﬁ'o:.de! puesto- -+

1. | Autocad : 2 afios

2. | Fotografia 1 afio

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

Plotter, computadora, camara de video y equipo fotografico.

Requisitos fisicos:

E! puesto emge

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 Cuantos

meses? 3 meses

- COMPETENCIAS LABORALES:

.|Enunciar los conocimientos feéricos, técnicos y normativos
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: indispensables para el desempeio de sus funciones.

Disefio grafico, fotografia, autocad, power point.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

_omportamlentos esp ] '_

Tiene el compromiso y responsab:lldad en eI manejo de los asuntos pubhcos

busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitados de

la gestion del gobierno.

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

COMPORTAMIENTO
ETICO

s
MURELT
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Esta atento a informacion importante que identifica
adecuadamente,  utilizando - herramientas  para  su
procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.
2 Pensamiento » Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles X
) conceptual soluciones para los obstéculos gue se le presentan en el
trabajo actual..
» Discrimina en sus tareas los datos importantes de los
secundarios, estableciendo relaciones atinadas.
» Mejora sus conocimientos acerca de los usuarios y servicios
que presta, en la medida en que se le acerca informacion,
5 Solucién de ] Lns\ije;tiigsa acerca de los requerimientos y necesidades de los x
problemas = Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de
creatividad, basandose en situaciones similares vya
¢onocidas.
* Requiere de algin guia para organizarse, en algunas
ocasiones en las que el ritmo de trabajo demanda mayores
esfuerzos que o habitual.
4 Tolerancia a la * Manegja sin inconvenientes varios problemas a la vez, X
‘ presion logrando alcanzar sus objetivos la mayoria de las veces.
* Responde con una sensible baja en su rendimiento si se
siente acosado por su superior (o por las circunstancias) para
la entrega del trabajo asignado.

TOMA DE DECISIONES:

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

1.

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

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

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

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

Toma précticamente 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.

Al CELIE [) d Held [) LFEIE +ie Lt el 20 UL DL - TEQ

Las decisiones solo afectan a su propio puesto -

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

l.as decisiones impactan los resultados del area,

SN N

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO o

1. | De pie {sin caminar) 0 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 920 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo

- Entrevistado:

Jefe Inmediato:

Firma: Firma:
; ' . Nombre y . -
Nombre: Jefe de Unidad de Proyectos cargo: Director de Gestion de Proyectos
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre . .
y cargo: Coordinador Operativo
Fecha: | Enero 2011
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N 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 &l motivo por el que -tiene este contacto) -

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
. = ] -

Enlaces telefonicos, recepcion y generacion de
informacién, coordinacién de comisiones.

1. |Coordinacién de vinculacion y proyectos

Enlaces telefénicos, generacion, recepcidn y control

2. | Direccién de gestion de proyectos de informacion.

3. | Areas técnicas- administrativas Enlaces telefénicos, apoyo logistico.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
(Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el i

1. | Secretaria de finanzas Apoyo en tramites administrativos

2. | Secretaria de administracion Apoyo en tramites administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

::Cl;::'é" Apoyar a la direccion de gestion de proyectos, a las dreas
hace) que la integran con enlaces telefénicos.
E:l’:?:?lzg Comunicar a las areas técnicas del Fideur, con dependencias de gobierno o empresas
lo hace), privadas
Funcion :
(Que Prestar apoyo en eventos o reuniones a las diferentes areas X
hace)
2 Finalidad
(Para que Colaborar en la logistica y organizacién de las reuniones de trabajo de las diferentes areas
o hacg) del Fideur
2:53:'0" | Brindar apoyo logistico para comisiones, generacion de X
hace) oficios de comision, viaticos para los funcionarios del Fideur
3 [Finalidad :
(Paraque |Para la realizacion de los viajes de trabajo programados por los funcionarios del Fideur
lo hace). ' '
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los reguerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el puesto .
o . Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica X
Carrera profesional Carrera
4, no terminada ( 2 5. profesional ' 6. Postgrado
afios) terminada
7. Licenciatura o carreras afines; | Secretaria ejecutiva
Area de especialidad . - . -
8. requerida; Relaciones publicas, redaccion, logistica.
EXPERIENCIA Indique |a experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Relaciones publicas 6 meses

2. |Redaccién y manejo de paquetes informaticos 6 meses

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

Manejo de equipo de cdmputo, fax.

Requisitos fisicos:

El puesto exige: no aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 £ Cuantos

meses? 3 meses




