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1. [Las decisiones solo afectan 2 SU-Propio puesto: + =+ R S o
2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre | X
| otros. '
3. Las decisiones afectan los resuitados del departamento o 4rea.
4, Las decisiones impactan los resultados del area.
L 9. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno,
WICIATIVA: | Marque con una (x) el o los recuadros gue correspondan: ,
1. El puesto exige s6io la iniciativa normal a todo trabajo X
2 Exige sugerir 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 creacién de formas, métodos, entre otros,
_ Sexo femenino Discrecion.
: : . | Excelente presentacién Puntualidad.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Disponibilidad de horario. | Iniciativa.
Actitud de servicio Trabajo en equipo.J

L

RESPONSABILIDADES

]

DIRECCIEM GERERAL DE VISCULACIOR ADIVA.
HIRECCION BE VIBCULACION £08

NRLARICNANG BADATCYAT4drn

. Enuncie ia informacion en los siguientes recuadros, i no
RESPONSABILIDAD EN VALORES: corresponde anote: No aplica ]
c e 1O e (] 2o O - PO +- ] 210
En efectivo N/a
2. | Cheques al portador N/a
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de N/a
" | gascling, recibos oficiales, entre otros)
Enuncie los bienes oficiales Que usa para el desempefio de
RESPONSABILIDAD EN BIENES: su trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no
corresponde anote: No aplica
1. { Mobiliario: Equipo de oficina
2. |Equipo de computo; Computadora de escritorio
3. [Automévil: N/a
4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) N/a
. . Resguardo de informacion referente al desarrolio de los
5. | Documentos e informacién: proyectos.
6. |Otros (especifique): N/a
}Q}E;w‘ S5 ucnnnarl.a_n: ans |
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INVENTARIO DE PUESTOS POR

AREAS

DIRECCION -

GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN DE

LA DIRECCION GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE AREA

Director General

Coordinador Operativo

Encargo de Intendencia

Chofer Mensajero

Soporte Técnico

Secretaria de Area
Administrativa

Director Juridico

Director Administrativo

Coordinador de Recursos
Humanos

Sub-Jefe de oficina A

Director de Control y
Seguimiento para
Fideicomisos Secundarios

Jefe de Unidad

‘Departamental
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- -GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: | _| Fideicomiso para el Desarrolio Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL: Direccién General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA: | Direccion General del Fideicomiso

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

VCoordinador_Qperativo
NOMBRE FUNCIONAL DEL o -
PUESTO: :' e
CLASIFICACION DEL PUESTO: = CODIGO:
_ | {marque la opcion
NIVEL SALARIAL: 25 JORNADA: |correcta)
30 horas | 40 horas
DOMICILIO DE LA . Calle San Juan de los Lagos no. 147 col. Vallarta poniente. C.p.
DEPENDENCIA O AREA: 44110.
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: Direccién General

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

Coordinar y supervisar los recursos del Fideur y sus fideicomisos secundarios asi como Ia aplicacion de la
politica gubernamental crientando a su equipo hacia el cumplimiento de [os objetivos y proyectos del Fideur, a
fin de asegurar la efectividad de trabajo de! equipo a su cargo, en linea con la estrategia de la direccion
general, ‘

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

Celebrar reuniones con la comision de adquisiciones
dependiendo de los requerimientos- del plan de|X . -

Finalidad
(Para que lo
hace).

presupuesto anual. = o

Cumplir con la normativa y con los procedimientos gubernamentales que le atafien al
fideicomiso.

10.

Funcién
(que hace)

Acordar con el director general la atencion de los
asuntos relacionados con las actividades de sy
competencia, informarle de las acciones que realicen
las unidades y direcciones a su cargo sobre el
desarrollo de sus actividades y realizar las demas que
le sefiale la direccién general, las disposiciones
legales respectivas y las atribuciones que competen a
cada direccion.

Finalidad
{Paraque lo
hace).

Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.

ANALISIS DE VARIABLES:

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Marque con una

(x) las opciones

que su puesto
requiere

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

Realiza trabajos de registro yfo reporte que requiere de mucha habilidad Yy precision
o redaccién variable.

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

Realiza trabajo que requiere un aito grado de atencion y cuidado, ya que existe el
riesgo continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio X

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 direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
controlar el trabajo de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para e puesto.

- ESCOLARIDAD: | "Marque ¢on una (x) el.(ltimo, grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L ‘ . Preparatoria
. 1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica
[ .
Carrera profesional .
I 4, no terminada ( 2 5. Carrz?n?igg:ronal X 8. Postgrado X
afios)
|| 7. | Licenciatura o carreras afines: Administracion, Ing. Industrial, contaduria publica, finanzas
[ 8 Area de especualldad Administracién, finanzas, presupuestos, contabilidad, o administracién
g " | requerida: pablica.
[ EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima reguerida para el desempefio del puesto

Manejo de personal

Al menos dos afios

Area contable-administrativa-financiera

5 afios

3. | Flujos de efectivo y presupuestos

2 afios

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

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica

N/a

2, N/a

3. N/a

. PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

AlCI0)
L) aerd

cd:.ed

cl

=

cldd|adte

cl

¢ Cuantos

meses?

6 meses
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Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio Gptimo del puestoy ..
narque con una (x) el recuadro que mejor defina e grado necesario para esta competencia;

COMPETENCIAS DEL
PUESTQ -~ =

. Competencias

) » Comprende los cambios en el entorno y las oportunidades de
[ mercado.

= Establece mecanismos de informacién periédica sobre fa marcha de
[ ] Su organizacion para la toma de decisiones.

1 Pensamiento * Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo X
[ ’ Estratégico logra.

b * Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear
. alianzas estratégicas.

Lo : * Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar
acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.

» Define claramente los objefivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.

* Proporciona direccion a los equipos, no soio mediante la definicién

. : de la misién, sino también a través de su ejemplo v de su accién

J personal.

= Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un vaior afadido X
superior en el negocio.

o _ * Cumple la funcion de consejero confiable de sus colaboradores,

i compartiendo las consecuencias de los resyltados en todos los
involucrados.

* Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y
las capacidades de los demas.

P 2. Empowerment

* Planifica sus acciones, las de su equipo U  organizacion,

Do considerando los requerimientos del usuario al cual otorga un

servicio.

P * Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del

J servicio, asi como de sus proveedores.

- 3. | Orientacion al Cliente | = Prioriza la relacién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios X

e inmediatos u ocasionales.

. * Incluye en la relacion con el usuario del servicio el conocimiento y la

Lo preocupacion por brindarle un mejor servicio a éste.

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

i * Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
o orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.

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

v Orr;esr:ﬁ:é%';a * Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la X
O organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

i = Actua con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que

o 4. requieren dar respuesta anticipada al entorno,

* Es unmodelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de la
eficiencia.
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

| Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no

corresponde anote: No aplica

aye L] L () L. R0 3 U - (]
1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasolina, No aplica

recibos oficiales, entre otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de
su trabajo, de acuerdo 3! siguiente cuadro, si no
corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: Lap top e impresora
3. | Automévil: Si
4. |Telefonia:(radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo.
Documentos e informacion: Expedientes administrativos
8. No aplica

Otros (esp_ecifiqu’e):

Linea de mando:

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

. Administrativo, contable, juridico, intendencia, mensajeria y
1. | Directa 7 soporte técnico.
2. |Indirecta 3 Mandos medios

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

taje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) %
2. | Caminando 4 %
3. |Sentado 95 %
4,

Agachandose constantemente:

0 %
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CODIGO; FU-COSG-MU-05 | TRUINE,

, | DEPENDENCIA; .

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano

‘GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION GENERAL:

Direccién General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO: g N

CLASIFICACION DEL PUESTO:  [sadeles

Encargado de Intendencia

4 CODIGO: _

(Marque Ia opcion
NIVEL SALARIAL: 4 JORNADA: |correcta)

30 horas qu___h%
DOMICILIO DE LA .
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos 147 col. Vallarta poniente c.p. 44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: Coordinador Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Realizar ias labores de limpieza de las oficinas del fideicomiso, a fin de mantener una imagen institucional

adecuada.

Organigrama:

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

{ PUESTO

sIcRETaR{A DR
:

OORBIERNO DE MALISCO

BIRECCISR DE VINCULACIAN LON
TREANISMOS PARAESIATALES

BIRECCISN CERERALBE VINCHLACIOR ABMYA,
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ANALISIS DEVARIABLES ©~ =~ = 7o
‘ 'Marque con
‘ una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: ‘ opciones que
su puesto
: requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,

" | tramitacién, captura o similares. X
2 Realiza trabajos de registro yfo reporte que requiere de mucha habilidad ¥

) precisién o redaccién 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 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 hecesidades,

) definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
0 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir

' y controlar el trabajo de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

_Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. Primaria 2. Secundaria X 3. Preféaggitg aria ©
| ornies 2aneg || & | Crmetesenat | 6T g
7. Ia_;?rf élscfiatura © carreras No es necesaria
8. ggﬁe?%::specialidad Intendencia

EXPERIENCIA: Indigue 12 experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

- | Intendencia y mantenimiento de oficinas

6 meses

T

_'_......__....---
0 £Y 1591 ]
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_ le son planteadas.

" Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Aliende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que

‘s paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en
‘situaciones complejas. :
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta,
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ;Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

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

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

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

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

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

) SERVICIODE*
- CALIDAD -
3 TRABAJO EN
- EQUIPO
4. COMPROMISO

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

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

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

Crea pertenencia, al grupo dei 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

DESEMPERO DE
TAREAS RUTINARIAS

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para e! desempefio éptimo del puesto y

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

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
actividades y puede manejar variantes en situaciones que se le
presentan. X
Busca lo nuevo v Io diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a ia vez.

SOLUCION DE
PROBLEMAS

Conoce bien el &mbito de su trabajo y los requerimientos del cliente.

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

Desarrolla por si mismo enfoques  complejos Y no existentes X
previamente para resolver los problemas de los clientes.

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

3. | ADAPTABILIDAD

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Propone acciones atinadas.

Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los
cambios. ‘ X
Evalia sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o
futuro.

Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajg

P
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[ T - RESPONSABILIDADES ]

RESPONSABILIDAD EN VALORES: - -

| ‘Enuncie la informacién en los siguientes recuadros,

$i no corresponde anote: No aplica

| oficiales, entre otros)

L2 -] * & ) U D0 e » - ()
1. | En efactivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasolina, recibos No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario; Mobiliario de almacén de limpieza
2. [ Equipo de cémputo: No aplica '

3. | Automovil: No aplica

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

5. | Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique); No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

Describa brevemente: si no corr

: No aplica

Directa No aplica No aplica
’ 2. |Indirecta No aplica No aplica
L CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO j

n
1. | De pie (sin caminar) 40 %
2. {Caminando 40 %
3. | Sentado 0 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %

100.00 %

A"mdﬁfs'mén

BOBERNG OF MiHoo

BIRECCION GERERALDE VINCULACION ADMYA.
BIRECCION DF VIRTULACION coy¥
QRGANISMAS PABALSTATALES
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.. ..GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

| DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrolio Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL: | Direccién General

DIRECCION DE AREA: | Coordinacién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Chofer Mensajero

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL PUESTO: lcobigo:

(Marque la opcién

NIVEL SALARIAL: JORNADA: |correcta)

30 horas ’40 horas

DOMICILIO DE LA ,
DEPENDENCIA O AREA: Calle san Juan de los lagos 147, Col. Vallarta poniente c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO Al. QUE REPORTA: Coordinacién Operativa

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

Dar servicio a todas las areas del fideicomiso en materia de envios y traslados oficiales, a fin de entregar
oportunamente la informacién que se requiera para la operacion del fideicomiso.

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

<{_ PUESTO

LRcaETARTA DE

EFAH EiSmagon
BIRECOIDH &E ERALOEVIRL

£104 BE VIKLULACION COM
mgasgmsmns PARAESTATALES
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ELABORACION:
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ACTUALIZACION:
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125 pE212

ANALISIS DE VARIABLES: = . .
I ST REE : — _ T 1Maque_.'cqn?una‘(x)
NATURALEZA DEL TRABAJO: . ‘las opciones que
. SU puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, X
" |acomodo, tramitacion, captura o similares.
> Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
" __| precisién o redaccién 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
" | /o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones
- | dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
" | necesidades, definir y poner en practica soluciones con ellgs.
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.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para e! puesto.
ESCOLARIDAD: . [ . Marque con una (x) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria
1. Primaria 2, Secundaria 3. o técnica X
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional 6 Postarado
) terminada ( 2 afios) ) terminada ' J
7. | Licenciatura o carreras afines: | No es indispensable
Area de especialidad .
8. requerida: No se requiere

EXPERIENCIA:

Chofer

Indique la experiencia minima requerida para el desempefic del puesto

2. [Mensajeria

1 afio

T anm 3% ADMYA
0% BEYERALDE VILEULACIOR ADIUA,
e IELLAICY tOR

ARGARISIMOS PARAESTATALES
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Servir a los demas con ef deseo y la seguridad de querer hacerio.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas. ' SRR ST

" Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente, Y debe
preguntarse ¢ Qué puedo hacer para ayudar a esa persoha?

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

Actuar de forma activa para desarroliar el espiritu de equipo y la cooperacién entre
_sus miembros. '

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

Mantiene una actitud abierta bara aprender de los otros y solicitar opinfones 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.

. SERVICIO DE
' CALIDAD

5 TRABAJO EN
' EQUIPO

4. | COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y fiene iniciativa. No es simplemente hacer lo que
debo, sino emplear toda Ia inteligencia para hacerlo de |a 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 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,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

1 Desempefio de
’ tareas rutinarias

Defina ias 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y

defina el grado necesario para esta

marque con una (x) el recuadro que mejor

Se siente comodo con una variante en el ritmo de frabajo de sus
actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le presentan.

Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su
trabajo.

Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a Ia vez,

2, Adaptabilidad

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Propone acciones atinadas.

Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los
cambios, ' X
EvalGa sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual |’
o futuro. :

Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo

sacuatanla D i
ADARUNISTRACIGN
PIR S OMERNC DI JWUISCO

ECCION GENERAL BE VIRCHLACIDR ABESVA.
o BIRECCIBN BE VINCMLACIEN CBR
ORGARISMES PARAESTATALES
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copIGO: FU-COSGMU-05 | PAGINA,
INICIATIVA: ~ Marque con una (x)-el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo. - . _ X

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

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

procedimientos, entre otros.

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

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

Disponibilidad de horario,

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo mascuiino, g;;’;},”;::gﬁd'
DEL. PERFIL.; Actitud de servicio, Buena presentacion
Honestidad. P i
j RESPONSABILIDADES | B

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no

1. | En efectivo

corresponde anote: No aplica

otros)

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

1. i Mobiliario: No aplica

2. | Equipo de computo: No aplica

3. | Automovil: Si

4 ;Ii‘jil)efonia:(radio, celular, teléfono Teléfono mévil

5. | Documentecs e informacion: Los generados por la propia operacion de los fideicomisos.
6. {Otros (especifique); No aplica

RESPONSABILIDAD EN
SUPERVISION:

1. | Directa N/a

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

N/a

2. |Indirecta Na

N/a

DI{LCI0MN GERERAL DE VIRCKLACIDE ABKHA,
i BIRECCIDN DE VISCULACIDR (U
DREANISMAS PARAESTATALES
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

DEPENDENGIA:

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano

DIRECCION GENERAL:

Direccidon General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Coordinacién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Soporte Técnico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL 0 3-Perso
PUESTO: SHE

NIVEL SALARIAL: 13

CcODIGO:

JORNADA:

(Marque la opcion

correcta)

30 horas [40 horas

DOMICILIO DE LA

San Juan de los lagos #147 Col. Vallarta Poniente c.p. 44110

DEPENDENCIA O AREA:
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinacion Operativa

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Contar con la tecnologia y sistemas de informacion adecuados; seguridad en la informacién y monitoreo del
funcionamiento de los equipos de computo y telefonico, a fin de ofrecer un servicio de calidad en los procesos

internos, coordinar la atencién oportuna a usuarios, mantener en buen funcionami

de telefonia.

ento el equipo de cémputo y

ORGANIGRAMA:

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

< PUESTO

LT CEany

O
S LA T
.‘20_-‘.;'3. iy
el

stretan{a ol

SOBIERNO D MLlECO

= .
ERERALDE VIHCULACION ADMVA.
mnf!{g&%ﬂi pE VIgtULACIaN CON

OROARISHBS PABAESTATALES
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Mantener actualizados los inventarios de equipo de
Funcidn computo y telefonia, controlar el inventario de X
(Que hace) |consumibles y reportar las modificaciones de inventarios | -
- al drea correspondiente
Finalidad ' t '!’ . B | . idar los i del Fi del qobi d
(Para que lo Mantener los inventarios al corriente y cuidar los intereses del Fideur y dei gobierno de
hace) estado.
‘ Capacitar, instalar, configurar y asesorar en los sistemas
informédticos institucionales, controlar y gestionar las
Funcién claves de acceso (alarma) y de conmutador {telefonia X
(que hace) cuentas de correo electronico y cualquier software que
requieran los usuarios finales y/o informaticos de todas
las areas.
Finalidad
{(Para que lo | Mantener un control 6ptimo en la infraestructura de los equipos y dentro de la red.
hace).
Funcion Proporcionar instalaciones de cableado estructurado,
(que hace) para adecuaciones de servicic de voz, en las 4reas que X
q asi lo requieran.
Finalidad
(Para que lo | Mantener un control optimo en la infraestructura de los equipos de la red de voz.
hace).
Funcién Efectuar las o6rdenes de cotizacidén, cuadros
(que hace) comparativos para las compras del &rea de soporte| X
q tecnico. '
Finalidad P lid d . . ibl b .
(Para que lo ara consolidar compras de equipos, accesorios y consumibles a buen precio y buena
hace) calidad.
Funcion Realizar ios tramites correspondientes para el pago de X
(que hace) servicios de internet y telefonia.
Finalidad T {de | ¢ . | . f
(Para que lo evar un pontrol de los gastos en estos servicios y pagarlos en tiempo y orma para el
hace) buen funcionamiento del Fideur.
Funcién Todas aquellas que le sefiale la coordinacién operativa,
(Que hace) las disposiciones legales respectivas y las afribuciones X
que e competen a cada direccion
Finalidad D | | . idar los i del Fi ! qobi
(Para que lo ar apoyo a las areas que lo-requieran y cuidar los intereses del Fideur y det gobiemo
hace) del estado
ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una
] (x) las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, '
tramitacion, captura o similares. X
AD MIMISTRACION
TORIIRNG Of JLISCO

DiRECCLON GERERAL OF VIECULACIDE ABRUA,
WRECLISE BE VIGCULACIDY 208

ARNARIAEIND DANACETEATRITD
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Requisitos fisicos:

El puesto exige

Cargar

Equipo de computo

2. | Agachandose | Instalacion de equipos |  —eeem | e

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

A0 QiSsad:a-es51e:p

2 Gera:no cllzLiaibad: g

9:R10 o

abajadoerio 1.

¢ Cuantos meses? 3 meses

e ci EIC)

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOGIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conacimientos  teéricos, técnicos y normativos

indispensables para el desempefio de sus funciones.

software.

Electronica basica, redes, sistemas, ingeniaria de equipos de cémputo, conocimiento de herramientas de

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir Jas conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos, '
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempeiiarse en las buenas practicas
profesionales y fas buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de |a institucién.

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

’ COMPORTAMIENTO
' ETICO

5 SERVICIO DE
' CALIDAD

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

Atiende a cada cliente con dedicacién 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.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del ofro: 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 d la

Rigr,antr

e A SORIE BE ktsco
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MRECEIRE T ReRg
Biaeenies pt
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* Através de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas
de sus usuarios.

v Obtiene “la -conflanza total
recomendacion activa.

* Se identifica y compromete con los problemas de sus usuarios.

* Sus acciones superan su propia responsabilidad, impulsando con sy X
ejemplo a su entorno a actuar en la misma direccién,

*» Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los
usuarios, anticipandose a sus requerimientos.

* Realiza, en forma proactiva, acciones orientadas a mejorar los indices
de satisfaccion del usuario, y frecuentemente supera las expectativas al
respecto.

" de sus usuarios, consiguiendo su

3. | Orientacién al cliente

* Es referente dentro de su area por contar con bases de datcs armadas
y actualizadas con informacion especifica, que sirven para el
mejoramiento de la calidad del trabajo comun asignado.

= Utiliza los procedimientos necesarios para reunir la informacion
adecuada y tenerla disponible en su base de datos para la realizacion
de un proyecto en la actualidad o en el corto plazo.

* Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al

Busqueda de la que se encuenfra momentaneamente abocado, obteniendo al respecto
4,

informacié i ) . " . .
ormacion * Recibe informacién por todos los medios disponibles, como por ejemplo

publicacicnes econdmicas, revistas especializadas, encuestas de
mercado, entre ofras, que solicita especialmente por el periodo en que
debera consultarlos.

= Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre log
datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que
contribuyen con efectividad z la tarea que actualmente desarrolla él o
$U gente.

la mayor cantidad de datos posibles. X

TOMA DE DECISIONES: Margue con una (x) ia opcién que mejor describa lo que su puesto requiere

1. | Generalmente toma decisiones sencilias 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 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.

diUe.CO c d:QDCIONR . gue 210 L L 10-GUE RpUESTO:Teqguiere

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

2. | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de refrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros. X

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno. :;ﬁ;‘f{g&ﬁﬁjtﬁ‘é"
BIRELLIBN EERENALDE VINCHLACION ADNYA.

£CioN DE YIELULACION CON
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RESPONSABIL!DAD EN SUPERVISiON:

Dlrecta

No apllca

" Describa brevemente sino corresponde anote No aplica .
o de trabajo '_ f 7

2. [Indirecta

Asesores externos

Que se realicen las actividades para lo que se contrataron

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

De pie (sin caminar)

Porcentaje de la jornada diaria.

18

%

Caminando

15

%

Sentado

50

%

AleiN =

Agachandose constantemente:

20

%

100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Coordinador operativo

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma;

Firma:

Nombre:

Soporte Técnico

Nombre y
cargo:

Coordinador operativo

Fecha:

Enero 2011

Fecha:

Enero 2011

Autoriza:

Firma:

Nombre y
cargo:

Coordinador operativo

Fecha:

Enero 2011

o ALDE

01 GEMER
mnaaiccma Bt
HREARISHAS

yILCULAGIE BOMYA.
yiHCULACICE COB
EARRESTRTALES
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_ RELACIONES. DE .TRABA_._J.‘Q INTERNAS i R R .
(Anote los contactos con.los cuales tiene mayor relacién dentro de ia dependencia para ef cumplimiento de los objetivos
-del puesto; enunciando el nombre del puesto, ¢l drea a la que pertenece y el motivo por el que -tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

uesto / Area

. | Coordinador Operativo Llamadas, elaboracion de oficios, apoyo en archivo.

Realizacién de llamadas, toma de recados y tramite

2. | Direccion Administrativa de viaticos.

Realizacion de lamadas, toma de recados y tramite

3. | Direccion Juridica de viaticos.

4 Direccion De Control Y Seguimiento Para

Realizacién de Hlamadas, toma de recados y tramite
" | Fideicomisos Secundarios

de viaticos.

Canalizando la entrada de oficios para gestién y

5. | Asistente Técnico de Control de Gestion registro.

6. | Todo EI Personal Envio de llamadas y toma de recados.

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

No aplica

FUNCIONES DEL PUESTO
K * 0 (] 0S:00 0 « O, 1) I ()
FOR (. 2 DAD- ] B
» 0 (] CIen Oca Diario = =
Funcién Llevar a cabo el servicio de envio de llamadas y/o toma X
{Que hace) de recados a todas las areas del fideicomiso.
Finalidad
(Paraque lo | Contribuir a Ia atencién oportuna y servicio de los usuarios del Fideur
hace).
Funcién .- , Y
(Que hace) Elaborar oficios relacionados con el area administrativa. X
Finalidad
(Paraquelo |Agilizar las gestiones administrativas.
hace).

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

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

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

ESCOLARIDAD: f Marque con una (x) el Giltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. | Secundaria 3. técnica X
Carrera profesional Carrera
4, no terminada ( 2 5. | profesional 6. Postgrado
afnos) terminada

7 Licenciatura o carreras

i d r dministrativa, o secretarial,
afines: Carrera trunca administrativa secretaria

8 Area de especialidad

requerida: Atencibn a clientes

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

andao ingresa.a este pliesto antoslempo:se considera norma 1 ¢ Cuantos

Dara:que eitrabaadorioconozes desemperioseaiss actorio : meses? 1 mes

Kgm“ﬁf’sf-fmcsén‘
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Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y

gggsPTEOTENCASDEL S BTAUS CONUNG (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta

' competencia. -

Se siente comodo con un ritmo variable en el desarrolio de
sus actividades.

1 Desempefio de * Soluciona faciimente las variables que se le presentan en
’ tareas rutinarias cualquier situacion, dando un resultado 6ptimo.

* Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la
vez,

* Redacta teniendo consciencia del entorno en que se
maneja la informacion.

2. Redaccién * Busca en su redaccion congruencia y entendimiento, X
empleando una correcta expresion gramaticai.

* Maneja razonablemente el lenguaje escrito.

» Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos,
en la limpieza y orden en el lugar de trabajo.

* Delega controles, detalles y documentaciones.

* Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

3 Orden " Proporciona atencién personalizada 3 los asuntos que le X
competen.
" Busca la mejora continua en las actividades que le
competen.
= Difunde informacién clara y fluida entre sus comparieros y
superiores.
4 Facilidad de * Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos X
) Palabra institucionales de acuerdo con la imagen institucional.

* Es optimista generalmente, logrando ser abierto y
persuasivo.

TOMA DE DECISIONES:

Marque con una (x) la opcion que mejor describa io que su puesto requiere

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 gue
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 interaccién con pocas
bases claras para hacerlo.

5 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.

NISTRACIS
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RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevement

. si no corresponde anote: No aplica

_"No aplica’ " No aplica
2. |lIndirecta No aplica No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria

1. | De pie (sin caminar)
2. |Caminando 5 %
3. | Sentado 20 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: | Coordinador operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
] . i - . Nombre y . .
Nombre: Secretaria de Area Administrativa cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Auforiza:
Firma:
?;'m‘l)).re y Coordinador Operativo L e, BRI
 cargo: e ——
Fecha: Enero 2011 ERALDE gy
IRECEIO O yigeyzoiy AV HUA

GANIsyas PARAESTATALES
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[ -—
_________ : RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: o o
[ ] {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)
[ -
‘ COORDINACION CON AREAS INT
L . Puesto/are - L Motiver ..
; . . Reportar e informador todo lo relacionado a los aspectos juridicos
| ] 1. | Director General del Fideur del fideicomiso. |
{] Trabajar conjuntamente con el area para gestiones con ia
\ 2. | Coordinacién Operativa fiduciaria y cuestiones administrativas que se requieran relativas
[ al Fide y a Fideur.
{ 3. | Direccion Administrativa Apoyo en cuestiones de aplicacion de la normativa,
i 4. | Direccién de Gestién de Proyectos Normatividad de obra publica.
| RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
o (Anote las dependencias s que tiene mayor contacto para el logro de o jetivos).
» 1. | Secretaria general de gobierno Elaboracion de contratos, asesoria gubernamental
L 2. | Secretaria de administracién Asesoria en normatividad estatal aplicable cuando se requiera.
) 3. | Contraloria Proporcionar informacién para las auditorias gue se soliciten.
L 4. |ITEI Asesoria en normatividad estatal aplicable cuando se requiera
f _
FUNCIONES DEL PUESTO
. H a . e o e los obie 0 DLe 0,1 RIBA A 9 L
{1 PORTA » REALIZA A ALIDAD O ADA AD A
ofiate to 5 57fre a.con que debe realizarla Oca Diario:Se e
Elaborar los contratos y convenios necesarios para |a
ejecucion de las actividades del fideicomiso, tales como
[ Funcion contratos de obra plblica y servicios relacionados con la X
{que hace) |misma, de transmisién de propiedad, de prestacion de
D 1. servicios, convenios de coordinacién, modificatorios o}
o adicionales a los contratos de obra, etc.
i Finalidad
o (Para que io | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
. hace).
P Funcion Apoyar en responder los requerimientos que se hacenenlas| X
L (que hace) |auditorias derivadas de la contraloria del estado.
[ 2,
C Finalidad
[ (Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
! hace). TITYY
, ADMINISTRACION
(l ] o et GORIIRNGD DE JALISCO
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L ANALISIS DE VARIABLES: IR .
[ o S ST “{“Marque con una
i : . =+t (X)-las.opciones -
- NATURALEZA DEL TRABAJO: 1 que =u puesto
requiere
[ ] 1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega,
' acomodo, tramitacion, captura o similares.
[ 2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
. ) precision o redaccion variable.
L 3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que
B ___| debe mantener en orden para su futura localizacion.
‘ 4 Realiza trabajo que requiere un aito grado de atencion y cuidado, ya que existe X
[ ~ | elriesgo continuo de cometer errores costosos.
, 5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones X
Pl " | y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
[ 6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones X
’ : dificiles de entender o interpretar. _
| Realiza trabajo de asesorla a terceros, consistentes en entender sus
7 ) , . X
) necesidades, definir y poner en practica soluciones con ellos,
[ ]
b 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.
-
CL PERFIL DEL PUESTO:
L Describa los requerimientos ideales para el puesto.
[ ESCOLARIDAD: [ Marque con una (x) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
_ . Preparatoria ‘
[ 1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica
, Carrera profesional no Carrera profesional
L 4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6 Postgrado
i i 7. | Licenciatura o carreras afines: Licenciatura en derecho
L 8. érgt?edri?iae'sp eciaiidad Derecho gubernamental administrativo, mercantil y laboral
) EXPERIENCIA Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
{ :
[ Administracién y Gestién Publica
2. | Relaciones Publicas 1 afio
- 3. |Normativa Gubernamental 3 afios
J

A MINISTRACION
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~8e pone -en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe

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

preguntarse ;Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

4. COMPROMISO

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

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

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

Crea pertenencia, al grupo de! que depende, sintiéndose parte de &I, siendo
responsable por e! 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 sofuciones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

Competencias

1. Liderazgo w

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y
marque con una (x) el recuadro que mejor

- de manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.’

defina el grado necesario para esta

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

Realiza esfuerzo para que su equipe se sienta comprometido e
identificado con la vision y los objetives de la dependencia,

Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
frabajo en equipo en linea con las estrategias de la dependencia.
Contribuye al desarrolio de sy grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los| X
mismos de su equipo alcancen los objetives propuestos. Fomenta la
colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable

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 seRalar y corregir deficiencias
en el desempeiio de los miembros de su equipo de trabajo.

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

Analiza profunda y velozmente Ia informacion para identificar la mejor

2. | Pensamiento estratégico respuesta estratégica, X
Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlo por otro.
Se anticipa siempre a sus competidores, generando o
ELEET TR T
ADMINISTRACION
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[] LS. Las decisiones impactan significativamente los resultados de! gobigmo.

B INICIATIVA: - | =% " "Marque'con una (x) el 6 1os recuadros que correspondan:. <
» 1. | El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo X

P 2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
oo 3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4 El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sisternas, métodos, procedimientos
(] : entre otros.

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

' Disponibilidad de horario, -
¢ ]
' ' | OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo indistinto, Facilidad de palabra,

) _ Excelente presentacién.
DEL PERFIL: Don de mando, | Actitud de servicio.

Puntualidad,
L L RESPONSABILIDADES 7
B '
. RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no

[ corresponde anote: No aplica

i 1. | En efectivo No aplica
: 2. Chéques al portador No aplica
[
. Formas valoradas (v.gr. Vales de
() 3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica
b otros).

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

[ No aplica
’ 1. | Mobiliario: Equipo de oficina
! 2. | Equipo de computo: P¢ y accesorios

3. [ Automobvil: No

Telefonia: "

{ 4. {radio, celular, teléfono fijo) Telefono fijo
5 5. | Documentos e informacion: Los generados por la propia operacion de los fideicomisos.
L 6. | Otros (especiﬁque): No apiica
‘, RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: i : i ho corresponde anote: no aplica

[ . | Directa N/a No aplica

s finttori ke

\ i j Jo g & SILRETRHE & DE i
N 2. |Indirecta N/a No aplica : fé} A aactON
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Jzww GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
'DEPENDENCIA: ~ | Fideicomiso para el Desarrollo Urbana de Jalisco

DIRECCION GENERAL: Direccién General

DIRECCION DE AREA: | Coordinacién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL 50 1.- Persona )
PUESTO: Directive conico:

: _ (Marque la opcion
NIVEL SALARIAL: 22 JORNADA: |correcta)

30 horas f40 horas

DOMICILIO DE LA :
DEPENDENCIA O AREA: Calle San Juan de los lagos 147, col. Valiarta poniente c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinacion Operativa

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe su puesto y cual es el beneficio que se logra)

Supervisar la correcta aplicacion de los recursos materiales y financieros del FIDEUR, y dar seguimiento a los

programas y planes anuales, z fin de asegurar la operacidn del fideicomiso dentro del marco de la
normatividad.

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

2

< PUESTO |

Sacpinadls o8

AD NN IS YRACTON

G ORI EKH O DE DaIIL0 |




ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
2%3 Manual de Puestos e ——
| Gestiondela Calidad = 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FUCOSG-MUOS |  PAGINA.
Funcién |Supervisar las funciones de las areas de recursos X -
(que hace) | humanos, materiales y contables, : ' oo
Finalidad _
(Para que | Cuidar que se realicen en tiempo y forma conforme a ia normatividad aplicable
lo hace). :
Elaborar el presupuesto anual, reportes de afectacion
Funcién | presupuestal estados financieros y la informacién contable X
{que hace) {que se presente al comité técnico del Fideur y del
fideicomiso secundario fide,
Finalidad . e . .
(Para que Que.la informacién financiera y Ia gfectacu_fm presupuestal sea acorde a los planes
lo hace) previamente aprobados por el comité técnico,
Lievar el control y mantener actualizado Ios estados de
Funcién |cuenta de los clientes de parques industriales, los X
(que hace) |inventarios de activos fijos y elaborar resguardos del
persenal usuario '
Finalidad : .
(Para que | Cumplimiento con la normatividad aplicable.
lo hace).
8:;;0;]:2 e) Llevar el control y manejo de Ia caja chica del fideicomiso X
Finalidad c . | tacilitar | i6n diaria del Fideur d q l
(Para que orrect_a.apllcac[én del gasto para facilitar a operacion diaria del Fideur de acuerdo con la
lo hace). normatividad aplicable,
Registrar correctamente la aplicacién de los recursos del
: patrimonio del fideicomiso en los proyectos autorizados por
Funcién | el comité técnico y revisar la correcta aplicacion contable de
{que hace) |todas las operaciones del mismo asi como las obligaciones| X
fiscales, pagos provisionales y presentacion de
declaraciones del Fideur.
Finalidad
(Para que | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado y realizarlos en tiempo y forma.
lo hace).
Funcién Dar. contestacign, seguimiento y ‘atencién a las guditorias
(que hace) realizadas al Fideur que se realizan por normativa y por X
contralorfa de! estado. :
Finalidad |
(Para que |Informar a la direccién general y al comité técnico del Fideur cualquier desviacion.
lo hace).
Realizar los procedimientos para. reclutar y contratar al
elemento humano necesario para el Fideur, revisar la
Funcién elaboracion de las néminas y los pagos de sueldos y X
(Que hace) |prestaciones de los empleados asi como efectuar todos los
movimientos de personal y actualizar las prestaciones
existentes.
Finalidad Reall - . . . f
(Para que lo ea[lzar Io‘s procedamientos administrativos en tiempo y ormaﬁpara el buen
hace) funcionamiento del Fideur. S B secinaa vt
Y ADMINIS
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EXPERIENCIA: Indique ia experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. 'Adr.ninistracién 3 afios

2. | Contabilidad y presupuestos " |3 afios
3. | Recursos humanos, materiales, financieros 3 afios

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

Equipo de computo

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

Nfa

2, Nfa

3. N/a

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 6 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

.|Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y ‘normativos
CONOCIMIENTQS REQUERIDOS: indispensables para el desemperio de sus funciones.

Contabilidad general de acuerdo a las normas de informacion financieras, principics de contabilidad
gubernamental, normatividad gubernamental aplicable, office.

SICRITARIA DB L1
: L AN Ernacion]
DIRECCIGH GEMERAL BF VIBLULADIOR ABKYA.
BIBECCION DE VINCULACIoY 511 :
ORGAKISHBS PARAESTATALES
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, Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto ¥
.?SQ“SP%E“'AS DEL_ marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
T e : oG o competencia. . Y

: :Cb’.:’f'_b‘.e.t-e..‘;‘.-"iasl '

hacia el logro de los objetivos propuestos.

* Realiza esfuerzo para que su equipc se sienta comprometido e
identificado con la vision y los objetivos de la dependencia.

* Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo

. €n equipo en linea con las estrategias de la dependencia.

[ ! = Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacién y el apoyo hecesarios para gue los
mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracién y la confianza, para que frabaje en un clima agradable de

[ manera sinérgica, y con orientacion al consenso grupal.™ .

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

i * Esimparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en

. el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo. '

i = Comprende répidamente los cambios en el entorno, las oportunidades
po del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades
de su organizacién. :

[ * Analiza profunda y velozmenté la informacion para identificar la mejor
i respuesta estratégica. .

P 2 Pensamiento = Percibe oporiunamente cuando hay que abandonar un negocio o

L ; estratégico reemplazarlo por otro.

‘ * Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun

P en situaciones restrictivas.

= Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores

| yfo  competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o

' potenciales.

{ B 1. { Liderazgo

| i * Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores

orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.

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

* Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la| X
organizacién y la satisfaccion de los usuarios.

* Actia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
requieren dar respuesta anticipada al entorno.

[ * Es un modelo dentro de la institucion en relacién con ia mejora de la

o eficiencia.

| = Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte,

analizando sus fortalezas y debilidades, se preacupa por investigar y

obtener la mayor cantidad de informacion posible, tanto a nivel de la

situacién, como de las personas involucradas en la negociacién,

. * Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e
intereses ante una negociacién, dentro de los argumentos que le son

o _ favorabies ventajas que beneficien a Ia contraparte para propiciar el

b 4, Negociacién acuerdo. X

* Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente,

P evitando problemas con la contraparte que puedan dificultar futuras

’ negociaciones, ‘

» Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones
personales.Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion
generando una variedad de abordajes posibles que le permitan preve
todas las alternativas y tener un mejor desempefic de las mismas. -

3

B

j 3 Orientacién a
) resultados
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RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no

. 1 En efectivo

corresponde anote: No aplica

Caja chica

" | gasolina, recibos oficiales, entre otros)

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

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;

Equipo de oﬁcina

2. | Equipo de computo:

Pc y accesorios

3. | Automovil:

No

4 Teiefonia:
" | (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

5. | Documentos e informacién:

Los generados por la propia operacion de los fideicomisos.

6. | Otros (especifique):

No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

1. | Directa 2 Proceso contable, néminas, R.H. Seguros de gastos médicos.
2. jIndirecta N/a No aplica
L CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO _ j
POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

De pie (sin caminar) 10 %
2. [ Caminando 10 - %
3. {Sentado 80 %
4, Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
2TAKIA DE
G ot oy IO
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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 Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Coordinador de Recursos Humanos

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: copico:

1 {Marque la opcién
JORNADA: [correcta)
30 horas |40 horas

‘| NIVEL, SALARIAL:

DOMICILIO DE LA : .
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos 147 Colonia Valiarta Poniente c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE . . - .
REPORTA: Direccién de Administracién

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

Ejecutar la contabilidad del Fideur asi como todo lo referente a fa nomina del personal que labora en el
organismo, calculando y verificando los datos correspondientes para su elaboracion, a fin de asegurar ¢l
oportuno y correcto pago al personal, a fin de llevar actualizado el registro de la contabilidad del fideicomiso y
administracion de los recursos humanos garantizando en forma oportuna la informacion ordenada y
financiera de! organismo.

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

PUESTO >

MCRETARIA D

ADMINISTRACION

GORIERNGC DE JALISSO

BIREECINN GENIRALBEVINCULALIOR ADMYVA,
PERFECIYE F YESLREACION (04
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. M P ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
g istema anual de Fuestos —_—
” ELABORACION: 15-JULIC-201)
Gestiondzla Catidad e ZACHON: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
A :
CODIGO: FUCO-SG-MU-05 | PIONA
Funcién :
Generar r n o} ione Isedar. .. . I X
(Que hace) . enerar resumen de cu tas de pension sy.:a;; ;dglr R R | .
Finalidad

Para realizar el pago de las cuotas y descuentos de préstamos de! personai de Fideur al

IEuZ?:rea; quefo instituto de pensiones.
Funcién Elaborar nominas y recibos de pago asi como recabar
(Que hace) firmas del personal de Fideur en la nomina para constatar la X
recepcion del pago.
Finalidad
(Paraque lo | Para realizar el pago de sueldos y salarios al personai de Fideur
hace).
Funcién Capturar movimientos del personal de Fideur en el
(Que hace) programa del SUA (IMSS) y generar el resumen de cuotas X
del IMSS.
Finalidad P lizar I inf i6n del I | lizar | d '
(Para que lo ara actualizar la informacién del personal en e programa y realizar los pagos de cuoctas
hace) en tiempo.
Calcular ios impuestos de sueldos y salarios, asimilados del
Funcién personal de Fideur y de impuestos federales mensuales y X X
ue hace anuaies asi como la presentacién de la declaracisn
(Que hace) i [ I tacion de la decl i6
informativa de sueldos y salarios.
Finalidad i di I isional . |
(Para que io Para obtenerg Impuesto correspondiente para los pagos provisionales y retenciones a
hace) personal de Fideur
Funcién Codificar, capturar y archivar polizas de egresos y diario asi
(que hace) como la elaboracién de las conciliaciones bancarias del X
q Fideur.
Finalidad
(Para que lo |Para proporcionar en forma oportuna la informacién financiera dei organismo
hace).
Funcién Revisar control de asistencia, generar tarjetas de asistencia,
(que hace) capturar comprobantes, comisiones e incapacidades del X
q personal en el control de la misma.
Finalidad
(Paraque lo |Para justificar las incidencias del personal de Fideur
hace).
gltlgcrll‘;g e) Calcular los pagos e intereses de los parques industriales, X
Finalidad
(Para que lo | Mantener actualizada la cartera de clientes.
hace). -

conthRl i oy 1
s TrAC1 O}

¢ GoIERNG DE SALISED
A AR o ____., -
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EXPERIENCIA:

‘iﬁdidue‘ la 'é'xp'é'riéncia‘ minima requerida para el dése'm'peﬁo del puesto

. | Néminas, Contabilidad, Control interno

Experiencia o habilid‘ad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Computadora, impresora,
basicamente equipo de oficina.

teléfono, copiadora, scanner

Requisitos fisicos:

No aplica

El puesto exige

No aplica

2. No aplica

3. No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

ande dresa a esiepuesto ANMNOUempo: se o Gerano alEpars (‘quéntos
que el trabajador l6-¢conozea desempeno atisfactorio 1. meses? 3 meses
COMPETENCIAS LABORALES:
Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

indispensables para el desempefio de sus funciones,

el retiro). .

Manejo de personal, nominas, administracion, contabilidad, control interno, SUA (programa dei IMSS para
gobierno del estado), EAD (emision de aportaciones y descuentos), SEDAR. (Sistema estatal de ahorro para

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

ecRATaRt
AD ““:bl AL

HSTRACION

“ TACIDE ADUVA.
LI GEATRALDEIICLLACIOE A

|
¥ DF VIHCBLACID
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prioridades.

Identifica las relaciones de causa-efecto de los problemas
actuales y potenciales. ' '
Reconoce las tendencias al analizar las diferentes situaciones.
Utiliza una visién de conjunto en el analisis de la informacion.
Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y
de establecer relaciones adecuadas entre ellos.

Tiene un profundo conocimiente de las necesidades del usuario y
del servicio que requiere.

Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus
problemas, y estudia otras variables de tipo econdmico y social
que pueden impactar en la participacién de los servicios de éstos
en la institucién.

Realiza un anélisis detallado e identifica los origenes o ias causas
de los problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar
estrategias de resolucion.

Establece enfoques y esquemas no existentes previamente para
resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello
desarrolla soluciones creativas efectivas.

Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad ¥ vision a

futuro, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.

Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes,
resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto los percibe,
Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.
Realiza propuestas para mejorar los productes y servicios de la
institucion, con vista a la mayor satisfaccion de los clientes.
Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los
informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida
comunicacion que favorece la satisfaccion de los mismos.

Atiende con buena predisposicién problemas que le acercan sus
compafieros o colaboradores, con el fin de mantener abierto e}
canal de didlogo v las relaciones fluidas con ellos,

Cuando le es solicitado, concurre a reuniones de trabajo a las que
asiste gente de otras instituciones a la que no conoce, y logra
relacionarse con cordialidad y apertura.

Se conduce con apertura en toda ocasion que se le presenta para
conocer gente nueva que pueda colaborar en el mejoramiento de
su tarea.

Es afento ante dlientes internos y externos, y escucha sus
planteos con paciencia y la intencion de solucionarlos.

Se comporta con cordialidad y calidez en sus relaciones con fos
demas, reconociendo que esta actitud le reporta beneficios en sus
resultados.

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

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

Generalmente toma decisiones basandose
generalmente no requiere de aplicar

alternativas y se las presenta a su jefe.

en politicas yfo procedimientos, por o que
Juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla| X

[]
L
[l
[
L
[ ]
&
2. | Solucién de problemas
r 3
|
i
{
£ 3. | Orientacion al cliente
{
|
E
) 4 Relaciones
Lo : interpersonales
[
[
{
| TOMA DE DECISIONES:
[ 1.
. 2.
| 3.

Generalmente toma decisiones sin bas

arse directamente en politicas yfo procedimientos o

decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

BIRECCIOR GENERALDE VINCULACIOY 2iviyA,

& Fuey

ADMINISTRACION _J

X FOBILRND D JMU(«"_}

DIRECTION BF VINCULACION Oy
BREANISMAS PARAESTATALES
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5. | Documentos e informacién:

Pélizas y facturas originales

6. | Otros (especifique):.

- | No apfica ..

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

0 ble

Describa brevemente si ho corresponde anote: No apllca

1. |Directa No aplica
2. |indirecta No aplica
| CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO J
POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {sin caminar) 15 %
2. | Caminando 20 %
3. [ Sentado 60 %
4. | Agachandose constantemente: 5 %
100.00 %

Firmas y validaciones:

Nombre del entrevistador:

Director Administrativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:

) . Nombre y . - .
Nombre: Coordinador de Recursos Humanos cargo: Director administrativo.
13.1. .

Fecha: Enero 2011 14.1 fecha: | Enero 2011

15. Autoriza;

Firma:
Nombre y cargo: Coordinador operativo
15.1 fecha: Enero 2011

??{ﬁ ADIATNISTRACION
GODILRNO Of JALISCO
’Jiﬂi{:flﬂ‘i EERIRALDTVIBCULACION ADMYA,

RIREECIRE BE VIRCULACISH COY
BREARISHSS PABARSTATALES
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{Anote los contactos con los cuales tiene ma
- del puesto; -enunciando el nombre del pue

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: -

yor relacion dentro de la depénidencia para-e! cumplimiento de los ohjetiv’os
sto, ¢l area a‘la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto). -

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

. | Coordinador Operativo

general,

Llamadas, oficios de instruccion, orgaia on
expedientes y vidticos, etc. Y apoyo administrativo en

Direccion Administrativa

Revisién de procesos de pagos, facturas y control interno.,

. | Asistente Técnico de Control de Gestién

general.

Proporciona niimeros de oficio y recabar firmas de direccién

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS.

tema de adquisiciones y compra

organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos)

Solicitar asesoria en la aplicacién de procedimientos en el

S.

DREAUISMOS PARAESTATALED

FUNCIONES DEL PUESTO
= D O:d 0SS 0D 0 . 0D RIBA ()
PORTA 0 REA DADQ ADA A
+ = dic (S i cl = = z L) » E 2 ne Cd > - . a ' dllQ) &
Atender las solicitudes de las cuales se necesite la
Funcién cotizacién de bienes y servicios necesarios ya sea para el X
(Que hace) | mantenimiento y/o equipo de Fideur, asl como para su buen
1. estado.
Finalidad . . . . . .
(Para que lo Cuidar los intereses del Fideur y de gobierno del estado buscando mejores aiternativas en
hace) g precios y servicios.
Elaborar tedos los oficios relacionados con la coordinacion
Funcién operativa referente a pagos a proveedores y asesores, firma
(Que hace) de contratos, de comision, cotizacién, reservacién de vueios X
5 y hoteles de la coordinacién operativa y las direcciones dei
. area y todas aquellas que requiera la direccidn generai.
F;g?:dzg lo Para informar, solicitar o entregar documentos, papeleria, productos de limpieza,
hace) a uniformes y avisos de dlas festivos, etc.
Funcién Elaborar los calculos de viaticos Yy sus expedientes X
(que hace) respectivos para todas las areas del Fideur.
3 Finalidad
(Para que lo | Para el control y ejercicio transparente del gasto publico. it
hace). ADMINISTRACION
: DHVA.
FRERALDEVIRCULACIOR A
muﬁ::t‘tlﬂl BE VINCBLALION COY
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3 o Realiza trabajb' en el due maneja una gran cantidad de papeles o materiales que X
" .. | debe mantener en orden para su futura localizacién. oo R
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 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 asesorfa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, X
"__| definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, o cual implica planear, organizar, dirigir
8. |y controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto,
ESCOLARIDAD: , Marque con una (x) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. t&cnica X
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional 5 Postarado
: terminada ( 2 afios) : terminada ' 9

7 Licenciatura o carreras

Administracion de Empresas, Contaduria

afines: _
Area de especialidad o
B. requerida; Administrativa
EXPERIENCIA; Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Administracién

1 afio

2. | Servicio al cliente o secretarial.

1 afie

3. | Compras

1 afio

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

| Computadora,
ngargoladora

maquina de escribir, fax,

scanner,

copiadora,

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

DIRLLEIO 6EY

£RALDEVIECULACIO R ABMVA,

£eial DE VIHCULACIDH COY
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‘Participa con entusiasmo en el grupo vy solicita opinién de los miembros de su

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

equipo

dentro del grupo con actitudes proactivas.

Actuar de forma activa para desarollar el espiritu de equipo vy la cooperacion
entre sus miembros.

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

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

3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4. COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo
que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de ig mejor manera.
Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién
sea involuntaria

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

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

Mantiene buen nivel de desempefic y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando

ideas y soluciones.

COMPETENCIAS DEL

1 Capacidad de
' analisis

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

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

Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area,

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

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

2. Organizacién

Es metodico, sistematico y organizado.

Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo
cumplimiento verifica a medida que avanzan los proyectos,
instrumentando las herramientas de verificacion que correspondan.
Documenta fo acordado sobre metas y objetivos y distribuye la
informacion entre todas las personas implicadas en el proyecto. X
Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su
cargo y establece un plan de accién y de seguimiento, fijando fechas
para cada tarea.

Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente

en diversos proyectos.

SECRETARIA B8
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ELABORACION: 15JuLo-2011
Gestionde C“’%’d"” ATUALZAGION: | 30-AGOSTO-2012| VERSION: 02
CODIGO: FU-COSG-MU-05 | PACINA.
Buena presentacion. Puntualidad.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Sexo femenino. Actitud de servicio.
DEL PERFIL ol <) Disponibilidad de horario. Iniciativa.
L o | Discrecién. :
l RESPONSABILIDADES
. Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no
RESPONSABILIDAD EN VALORES: corresponde anote: No aplica
Q- e 2f0 4 DO i & 5 L el
1. | En efectivo Para compras, papeleria, iimpieza, comida
2. | Cheques al portador 7 No aplica
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de Caja de vales de gasolina / entrega de dotacién mensual a
" | gasolina, recibos oficiales, entre otros) servidores plblicos.

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

1. | Mobiliario; Equipo de oficina

2. 'Equipo de cémputo: Computadora, impresora, copiadora, scanner
3. | Automavil: No aplica

4. i Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Celular, teléfono y fax fijo

5. Documentos e informacion: No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

ESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica

No aplica

Directa No aplica
2. |Indirecta No aplica No aplica
B CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO |

Postura y medio ambiente:

1. | De pie (sin caminar) 20 %

2. {Caminando 20 %

3. | Sentado 55 %

4. | Agachandose constanterente: 5 %
o —erems 1 180:00 %

r
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ELABORACION:

FECHA

ACTUALIZACIEN: 30-AGOSTO-2012 [ VERSION: 02
. PAGINA: .

CODIGO: FUCOSGMU-05 | ZeoINE,

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: [ Fideicomiso para | Desarrolio Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL: Direccion Generai
DIRECCION DE AREA: Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Director de Control y Seguimiento para Fideicomisos Secundarios

0 FEren

CODIGO:

: (Marque fa opcion
22 JORNADA: |correcta)

30 horas f40 horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

San Juan de los lagos 147, col. Vallarta poniente c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinacion Operativa

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: .
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cua! es el beneficio qué se logra}

secundarios del Fideur, a fin de llevar
fideicomisos secundarios del Fideur,

Supervisar la correcta aplicacién de los recursos materiales y financieros asignados a los fideicomisos
el control y seguimiento a los programas y planes anuales de ios

ORGANIGRAMA:

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

ﬁgi}mﬁmmrén

LWL GORIERNO DE JALISCO
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Funcién Elaborar la informacién financiera, estados financieros y X
(Que hace) | presupuesto anual de los fideicomisos secundarios.
3. | Finalidad :
(Paraque lo | Facilitar la informacién para la administracién del gasto autorizado.
hace).
Funcién Supervisar y revisar el proceso contable, inventarios y los X
(Que hace) | contratos en general de los fideicomisos secundarios.
4. Finalidad
(Paraquelo |Cumplimiento con la normatividad aplicable.
hace). :
Flaborar las tablas de amortizacion y revision de la correcta
Funcién aplicacion de las politicas de venta previamente autorizadas X
(Que hace) por el comité técnico de los lotes de los fideicomisos
5. secundarios segun corresponda.
F;g?::ﬁ: lo Que la comercializacion sea acorde a las politicas aprobadas por el comité técnico de}
fideicomiso parque grafico. :
hace).
Funcion Elaborar los reportes de la afectacion presupuestal de los X
(Que hace) |fideicomisos secundarios.
6. Finalidad
(Paraque lo | Transmitir los resultados del ejercicio presupuestal para la toma de decisiones.
hace).
Participar en los procedimientos administrativos que fueran
Funcion necesarias en su momento de los fideicomisos secundarios
(Que hace) |que le solicite la coordinacién operativa y/o la direccién| X
7. general.
Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcion Atender y dar seguimiento a las auditorias externas de los
(Que hace) | fideicomisos secundarios. X
8 IFinatidad |
(Paraque lo |Cuidar ios intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Apoyar en los procesos de licitacién que requieran los
(Que hace) fideicomisos secundarios ftravés de la secretarla de X
administracion.
9. Lo
F;g?;'?lﬂg o Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Las demas que le seflale la coordinacién operativa, las
(Que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que competan X
10 a cada direccién.
" | Finalidad
(Paraquelo | Cuidar ios intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
sacerTaniace
JN  ADMINISTRACION
s i EANEE $OBIERNO DF MALISCO
DIRECCION GERERALOE VINCOLACION ABMYA,
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Experiencia.o habilidad previa en el uso o manejo:de equipos para desempefiar el *pueéto.

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica

Nfa

1. Nfa

1. | Na

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Anto:lEempo se o dera-normal para 1 g,Cuantos
) gesempefio sea satistactorns ’ meses?

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar ios  conocimientos tedricos, técnicos y normativos

indispensables para el desempetio de sus funciones.

Contabilidad general, principios de contabilidad gubernamental, normatividad gubernamental, office.

COMPETENC

COMPORTAMIENTO
ETICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucién.

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

SECRETARIA DY

ADMINISTRACION
3 GORIERNG DE JALIZCO
BIRECCION GEHERALDE VIHCULACIOS ADMYA,
GIRECCINH DE VINCULACION (08
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Pensamiento estratégico

« -Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su organizacion, ; ; '

*. Analiza profunda y velozmente la informacién para identificar la mejor |
respuesta estratégica, ' : '

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

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

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

‘= 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 Ia
situacion, como de las personas involucradas en la negociacion.

* Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e
intereses ante una negociacion, dentra de los argumentos que le son
favorables ventajas que beneficien a la contraparte para propiciar el
acuerdo.

“« Separa el problema de las personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando problemas con la contraparte que puedan
dificultar futuras negociaciones. '

* Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones
personales.

* Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion generando una
variedad de abordajes posibles que le permitan prever todas las
alternativas y tener un mejor desempefio de las mismas,

Negociacion

Orientacion a resultados | » Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la| X

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

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

organizacion y la satisfaccién de los usuarios.

= Actia con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
requieren dar respuesta anticipada al entorno.

* Es un modelo dentro de la institucion en relacién con ia mejora de la
eficiencia.

TOMA DE DECISIONES:

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 foma 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 aplicacion de juicio ademas de amplios

4, conocimientos tedricos 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.

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

SECRATARIA DR
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RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

Describa brevemente: si no corresponde

Directa | Proceso contable y control de inventarios

2. |Indirecta Na No aplica

I CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Porcentaje de la jornada diaria.

‘ 1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando o 10 %
3. |Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Direccién Administrativa

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: _ Firma:
] Director de Control y Seguimiento | Nombre : .

Nombre: para Fideicomisos Secundarios y cargo: Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011

Autoriza:

FirmA:

Nombre
y cargo: | Coordinador operativo
Fecha: | Enero 20611

o
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: - o
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para. el cumplimiento de los objetivos
_ del puesto; enunciando el nombre del puesto; el drea a la que pertenece y &l motivo por el que tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Coordinador Operativo

Revision de documentos previo a las firmas de
autorizacién de pago.

2 Director de Control y Seguimiento para
" [ Fideicomisos Secundarios

Revision de fa documentacién soporte de los oficios de
instruccidn de la operacién diaria de los fideicomisos
secundarios,

1. | Secretaria de Turismo

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

Gestiones del Fidees

2. | Secretaria de Asuntos Agrarios

Gestiones del Fidees

3. | Secretaria de Administracién

Envio y recepcion de documentos.

4. |Fiduciaria.

Envio de oficios de instruccion para pago vy recibir
documentos, aclaraciones y seguimiento de pagos.

5. | Contraloria del estado

Atender las auditorias realizadas por dicha dependencia
en lo referente a proporcionar los documentos
solicitados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcioén

1 fideicomisos secundarios.

Registrar en forma metodica y sistematica las
polizas y los registros contables para integrar
(Que hace) mensualmente la informacion financiera de los

(Paraque lo financiera.

hace).

Finalidad Realizar la contabilidad del fideicomiso y presentar de forma oportuna la informacion

SECRETARIA DE ,
4 ADMINISTRACION
R Aaanms GO ER50 DE ALISTO
BRECLION GERERALDE VBCULATIBN ADMYA,
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Funcién Todas aquellas que solicite la coordinacion
(Que hace) Operativa, la disposiciones legales respectivas y las X
o - : que competen a cada direccidn - : -
"~ | Finalidad o |
(Para gue lo Cuidar los intereses del Fideur, sus fideicomisos secundarios y el gobierno del estado
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
‘ Marque con
uha (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: : opciones que
: su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
" | tramitacién, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiéon o
" |redaccién variable.
3 Reatiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales gue debe X
' | mantener en 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 cuat requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un aito grado de andlisis, ya que maneja situaciones
" | dificiles de entender o interpretar.
7 Rea!iza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus hecesidades, X
~__| definir y poner en practica soluciones con ellos. '
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.
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 tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L : Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
Carrera profesional Carrera profesional
4, no terminada ( 2 5. tern?inada X 6. Postgrado
afing) :

7 Licenciatura ¢ carreras

afines:

Lic. en Contaduria Publica

8 Area de especiaiidad

fequerida;

Contabilidad, impuestos, control interno y logistica.

SECRRETAR A
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2 SERVICIO DE 7

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.

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?

CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO

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

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

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la 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 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,
esforzéndose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

1 Pensamiento
’ Estratégico

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y
marque con una (x} el recuadro que mejor defina el grado necesaric para esta

Comprende los cambios en el entorno y las oportu

mercado. : :
Establece mecanismoes de informacion periddica sobre ia marcha de
Su organizacion para la toma de decisiones.

Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y io
logra. _

Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear
alianzas estratégicas.

Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar
acciones a large plazo y solucionar posibles problemas.

2. | Solucién de Problemas

Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio.

Investiga y actara los requerimientos de los usuarios.

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

Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes X
previamente para resolver los problemas de los clientes.

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

BECRETARIA DF

Ao R macion

DIRECEION GERERAL OE VICULACIOR ABKYR,

BISECEIN DE VINCULACION Loy
DAGASISMAS PARAESTATALES




. M ' d P t ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
Ei:‘}; gg%i%m% anuai de “uestos A RACION: 15-JULI0-2011
Gestion dels Calidad A zacon | 30-AGOSTO-2012| VERSION: 02
copIGO: FU-COSGMU-05 | ,PACINA,
INICIATIVA: 7" Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. | Elpuesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo R Ll X
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 E! puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, metodos, procedimientos,
" | entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
Discrecion
P Disponibilidad de horario. Puntualidad
SEE EE;‘:ICLIO NES Y CARACTERISTICAS Disponibilidad para viajar. Honestidad.
) Disponibilidad de servicio. Iniciativa
Sexo indistinto. Orden.

RESPONSABILIDADES ..

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no
corresponde anote: No aplica

otros).

1. | En efectivo. No 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 que usa para el desempefio de su
trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote:
No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: .1 Computadora
3. | Automévil: No aplica

4. | Telefonla: (radio, celular, teléfono fijo). | Teléfono fijo

5. | Documentos e informacion:

Expedientes, documentos contables

6. | Otros {especifique):

No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. |Directa No aplica

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

No aplica

2. |Indirecta No aplica

No aplica

-
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7. ANEXOS

Lista de Verbos para la redaccién de las descripcibnes de puesto:

Unir unos procedimientos a otros para que sean resueltos por una sola sentencia o

Acumular X
resolucion. :

Acordar Determinar o resolver de comdn acuerdo, ¢ por mayoria de votos.

Acreditar Dar testimonio en documento fehaciente de que alguien lleva facultades para desempeiiar
comision o encargo diplomatico, comercial, etc.
Funcién de dirigir los recursos de una organizacion en razén de sus objetivos,
especialmente de la produccién. Comprende todo un proceso que va desde la
planificacién del trabajo hasta la evaluacién y control de los resultados, pasando por la

Administrar organizacion de recursos y la supervision o ejecucién de las actividades. El hecho de
administrar no es necesariamente general, sino que se ejecuta en diversos grados y
diferentes especialidades, asi se puede hablar de administrar recursos economicos,
ventas, personal, etc.

Afectar Menoscabar, perjudicar, influir desfavorablemente, producir alteracién o mudanza en algo.

Almacenar Reunir o guardar muchas cosas.

Analizar Capacidad humana que nos permite estudiar un todo cualquiera, en sus diversas partes
componentes, en busca de una sintesis 0 comprensién ¢ de sus razén de ser.

Aplicar Emplear, administrar o poner en practica un conocimiento, medida o principio, a fin de
obtener un determinado efecto o rendimiento en alguien o algo.

Aprobar Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien.,

Apoyar | Confirmar, probar, sostener alguna opinién o doctrina.

Articular Organizar diversos elementos para lograr un conjunto coherente y eficaz.

Asegurar Dejar firme y seguro; establecer, fijar solidamente.

Asesorar Dar consejo o dictamen.

AsiISt.ir Servir 0 atender a alguien, especialmente de un modo eventual 0 desempefiando tareas
especificas.

Asignar Sefialar lo que corresponde a alguien o algo.

Atender Acoger favorablemente, o satisfacer un deseo, ruego o mandato.

Autorizar Dar o reconocer a alguien facultad o derecho para hacer algo.

Auxiliar Prestar ayuda a los demas, proporcionar apoyo.

Buscar Hacer algo para hallar a alguien o aigo.

Calcular Considerar, reflexionar algo con atencion y cuidado.

Canalizar Recoger corrientes de opinién, iniciativas, aspiraciones, actividades, etc., y orientarlas
eficazmente, encauzarias.

Capacitar Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Captar e, comprender

Percibir por medio de los sentidos o de la inteligencia, percatars
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Dictamipnar. (Dictamen) Opinion y juicio que se forma o emite sobre algo.

Difundir * " | Propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumbres, modas, etc.

Dirigir Encaminar la intencién y las operaciones a determinado fin.

Disefiar Traza o delineacion de un edificio o de una figura.

Divuilgar Publicar, extender, poner al alcance del plblico algo.

Documentar Probar, justificar la verdad de algo con documentos.

Efectuar Poner por obra, ejecutar algo, especialmente una accion.

Ejecutar Poner por obra algo.

Elaborar |dear o inventar algo complejo.

Emitir Dar, manifestar por escrito o de viva voz un juicio, un dictamen, una opinién.

Emplazar Dar a aiguien un tiempo determinado para la ejecucion de algo.

Enterar informar a alguien de algo o instruirlo en cualquier negocio.

Entrevistar Tener una conversacién con una o varias personas para un fin determinado.

Enviar Hacer que algo se dirija o sea llevado a alguna parte.

Especificar Fijar o determinar de modo preciso.

Establecer Dejar demostrado y firme un principid, una teoria, una idea, ete.

Estandarizar (Tipificar) Ajustar varias cosas semejantes a un tipo o norma comun.

Estimar Apreciar, poner precio, evaluar algo.

Estimular Avivar una actividad, operacién o funcion.

Estructurar Articular, distribuir, ordenar las partes de un conjunto.

Estudiar Ejercitar el entendimiento para alcanzar o comprender algo

Evaluar Estimar los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los alumnos.

Expedir Dar curso a las causas y negocios. '

Fomentar Excitar, promover, impulsar o proteger algo.

Formular Reducir a términos claros y precisos un mandato, una proposicién, una denuncia, etc.

Fortalecer Confirmar, corroborar.

Fundamentar |Establecer, asegurar y hacer firme algo.

Fungir Desempefiar un empleo o cargo.

Garantizar Accién y resultado de afianzar lo estipulado.

Gestionar Hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera.

Girar Mover una figura o un objeto alrededor de un punto o de un eje.

Grabar Captar.y glmacenar imagenes o sonidos por medio 'de un disco, una cinta magnética u otro
procedimiento, de manera que se puedan reproducir,

Hacer Realizar o ejecutar la accién expresada por un verbo enunciado previamente.

Identificar Hacer que dos 0 mas cosas en realidad distintas aparezcan y se consideren como una

misma.
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Organizar

Establecer o reformar algo para lograr un fin, coordinando las personas y los medios

adecuados. _ ‘

0r|entar ' Informar a alguien de lo que ignora y desea saber, del estado de un asunto o negocio,
para que sepa mantenerse en é&l.

Otorgar Consentir, condescender o conceder algo que se pide o se pregunta.

Participar Tomar parte en algo. Dar parte, noticiar, comunicar.

Planear Hacer planes o proyectos.
Accion de prevenir o establecer lo que ha de hacerse, con miras a aicanzar los objetivos
que se han fijado, tratando de evitar los problemas e inconvenientes que pudieran

Planificar presentarse. Planificar requiere un alto grado de analisis para tomar la decisién mas

. Correcta al momento de elegir los resultados que se han de lograr en el futuro y constituye

la fase primaria del proceso administrativo.

Preparar Prevenir, disponer o hacer algo con alguna finalidad.

Presentar Hacer manifestacion de algo, ponerlo en la presencia de alguien.

Presidir Tener ¢! primer puesto o lugar mas importante o de mas autoridad en una asamblea,
corporacion, junta, tribunal, acto, empresa, etc.

Presupuestar Formqr ell cc_.’:mputo_ de los gastos o ingresos, o de ambas cosas que resultan de un
negocio publico o privado.

Procurar Hacer diligencias o esfuerzos para que suceda lo que se expresa.

Producir Exhibir, presentar, manifestar a la vista y examen aquellas razones o motivos o las
pruebas que pueden apoyar su justicia o el derecho que tiene para su pretensién.
Es la accién de traducir en recursos el plan original para lograr los resultados previstos.

p Constituye una fase complementaria de la planificacion mediante la cual se determinan las

rogramar . . . : . ;

cantidades de tiempo, costo y esfuerzo necesarios para realizar el trabajo predeterminado.
Estas cantidades se plasman en detalle en lo que se conoce como "programa”.

Promover Iniciar o impulsar una cosa o un proceso, procurando su logro.

Propiciar Favorecer la ejecucion de algo.

Proponer . Manifestar con razones algo para conocimiento de alguien, o para inducirle a adoptarlo.

Proporcionar | Disponer y ordenar algo con la debida correspondencia en sus partes.

Proveer Suministrar o facilitar lo necesario o conveniente para un fin,

Proyectar Idear, trazar o proponer el plan y los medios para la gjecucion de algo.

Publicar Hacer notorio o patente, por televisién, radio, periodicos o por otros medios, algo que se
quiere hacer llegar a noticia de todos.

Realizar Efectuar, llevar a cabo algo o ejecutar una accion.

Recabar Recoger, recaudar, guardar.
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8. GLOSARIO

BANOBRAS Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.-

CEIT Centro de Investigacion del Transporte.

Coadyuvar Contribuir 0 ayudar a la consecucién de una cosa.

CONAGUA Comisién Nacional del Agua.

EAD Emisién de Aportaciones y Descuentos.

FERROMEX Ferrocarriles Mexicanos.

FiDEES Fid_eicomiso para la Proteccién de El Estero de El Salado y Desarrollo de las Areas
Coiindantes.

FIDEUR Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco.

FONADIN Fondo Nacional de Infraestructura.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.

IPEJAL Instituto de Pensiones de! Estado de Jalisco.

IPROVIPE Inmobiliaria y Promotora de Vivienda de Interés Publico del Estado.

ITEl Instituto de Transparencia e Informacién Ptblica del Estado de Jalisco.

OCcoIT Organismo Coordinador de la Operacion Integral dei Servicio de Transporte Publico.

PRODEUR | Procuraduria de Desarrollo Urbano.

R.L Relacionés Industriales.

SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

SEADMON Secretaria de Administracién.

SEDAR Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro.

SEDEUR Secretaria de Desarrollo Urbano.

SEFIN Secretaria de Finanzas.
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO. -

Nombre y puesto

L.C.P. Verédnica Rico
Colin

Coordinador Operativo

/Ijéfnbre y puesto

Ing. Juan Gerardo
Reyes Urrutia

Director General del
FIDEUR

]

Y

Nombre y puesto

CP. José Ricardo
Serrano Leyzaola

Administracion.

Secretario de

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emididas previamente por ia misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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Guadalajara, Jalisco, 30 de agosto de 2012

ing. Juan Gerardo Reyes Urrutia

Director General

Fideicomiso para el Desarrofio Urbano de Jalisco (FIDEUR)
Presente

Guadalajara, Jalisco, 30 de agosto de 2012, se recibi6 en la Secretaria de
Administracion, el proyecto de los Manuales de Organizacién y Puestos. Con la finalidad de
llevar a cabo la revision y evaluacion de caracter técnico-administrativo, y

CONSIDERANDO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 1°, 9, 38 fraccién IX de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y con las facultades conferidas en los articulos 1°, 3
fraccion VI, 5, XX, XXVIIi, 42 fraccién VI, 45 fraccién Il del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion, asi como en el acuerdo DIGELAG/ACU/028/2007 emitido por

. el C. Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco de fecha 01 de marzo de 2007; se

procede a emitir el presente Dictamen Técnico Administrativo; sustentado en la revisién y
evaluacion de caracter fécnico administrativo llevado a cabo por la Secretaria de
Administracion a través de la Direccion General de Innovacién y Mejora Gubernamental,
concluyendo que la Secretaria de Administracion, revisé y evallo el proyecto de
manualizacién determinando al efecto el siguiente:
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DicTAMEN TECNICO-ADMINISTRATIVO

El Manual de Organizacién y el Manual de Puestos presentados para su revisién,
cumplen tanto- en su metodologia, estructura, contenido y presentaciéon de manera
suficiente con los lineamientos generales de caracter técnico-administrativos, emitidos por
la Secretaria de Administracién, y en términos del Acuerdo Gubernamental
DIGELAG/ACU/028/2007, quedando sujeto a su actualizacion permanente y validado el
presente Dictamen Técnico-Administrativo para que se publique por los medios
electronicos idéneos con vigencia hasta el 31 de diciembre del presente afio.

Asi evaluo el Lic. Sergio Zavala Mercado, Director General de Innovacion y Mejora
Gubernamental, conforme a las facultades establecidas en el articulo 42 fraccién VI y 45
fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, en unién del equipo
dictaminador integrado por, Lic. Juan Carlos Panduro Pizano, Director de Organizacién e
Innovacién y el Lic. Lot Marco Esal Zubillaga Alva, Analista Especializado de la Direccion
General de Innovacion y Mejora Gubernamental de la Secretaria de Administracion
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AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Nombre y puesto

Lic. Lot Marco Esatl

pedializado

Nombre y puesto

Innovac;lon

Nombre y puesto

ergio Zavala
Mercado

Director de Innovacion
y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que la elaboracién del manuat antes mencionado
fue evaluado y se ajusta a las politicas establecidas en las guias técnicas emitidas
previamente por esta dependencia, quedando validada su publicacién a partir de la emision

del presente dictamen y de su publicacion en

Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.

los medios electronicos en términos del
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