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2. INTRODUCCION

El Manual de Puestos documenta la informacién ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcidn de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas

que subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma.

El Manual de Puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico resulte ser
idonea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucién enfrenta en la
atencion de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como

consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.
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(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediato y abajo la gente que depende de usted)

ORGANIGRAMA:

[ RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el surnplimiento de los objetivos del puesto;
enunciando el nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1 Coordinacion de Vinculacién de
" | Proyectos.

Planear, verificar, coordinar y dar seguimiento,

2. | Direccion de Gestidén de Proyectos.

Revisar avances, detectar necesidades, elaborar estrategias de
gestion.

3. | Unidad de Transparencia.

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

4, | Coordinacién Operativa.

Revisar la informacion financiera y administrativa del Fideur y
sus fideicomisos secundarios.

1. | Coordinacion de Asesores.

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

Coordinar y dirigir los proyectos y planeacion del fideicomiso.

2. | Consultores Externos.

Revisar los avances y retroalimentar los alcances del proyecto.

3. | Secretaria General de Gobierno.

Analizar los aspectos juridicos y normativos de los proyectos.

4. |Secretaria de Vialidad y Transporte.

Desarrollar en conjunto proyectos de movilidad.

5. |Dependencias en General.

sl LDt VECULACIDE ADMYA.
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Funcién Ejecutar los acuerdos que adopte el comité técnico que se le X
(Queé hace) | confieran. e e .
7. [Finalidad o : L o
(Para que lo . | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién En general, realizar actos de administracién y en particuiar X
| {Qué hace) los que le encomiende el comité técnico.
8. [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Dirigir la administracién financiera y de recursos del X
(Qué hace) | fideicomiso.
® [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Las demés que le sefiale el comité técnico y las X
(Qué hace) | disposiciones legales respectivas.
10. [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los interese del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (x)
NATURALEZA DEL TRABAJQ: las opciones que su
puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencilias de registro, clasificacién, entrega, acomodo,
| tramitacién, captura o similares. :
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o
| redaccion variable. '
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeies o materiales que debe
| mantener en orden para su futura localizacién,
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 X
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarios,
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones X
" | dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, X
" | definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y X
" | controlar el trabajo de terceros.
MY ADMINISTRACION
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos indispensables para el

desempefio de sus funciones.

Manejo de equipo de computo, redaccién, atencién a funcionarios publicos y asesores, ley de transparencia e
informacion publica de estado de Jalisco. Administracion y gestién pablica, ley de obra, ley de adquisiciones y

normatividades de gobierno.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENTO
ETICO

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 fas conductas incorrectas, la corrupcidn v las malas practicas e
impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con fos fines colectivos.

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

Es paciente y muesira 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?

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

Anima y motiva a los deméas. 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 reputacién del grupo
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos que
se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4 COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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* Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las
_posiciones personales. ‘ ,

* Realiza una preparacidon exhaustiva de la negociacién
generando. una ..variedad de 'abordajes posibles que le
permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio de las mismas.

TOMA DE DECISIONES: Marque con una (x) la opcidn que mejor describa lo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe
Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por o 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 aplicacion de juicio ademas de amplios
4. conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas
bases claras para hacerlo.

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

-

Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.
Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

ofs|efn

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno. X

INICIATIVA: | Margue con una (x) ¢l o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige soélo la iniciativa normal a todo trabajo.

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

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

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

entre otros. X
5. El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
Excelente presentacion. Sexo indistinto.
g Carisma. Disponibilidad de horario.
ggf IEE\F{!‘I:ICLIO NES Y CARACTERISTICAS Capacidad para trabajar bajo presién. | Disponibilidad para viajar.
: Actitud de servicio. Discrecion.
Liderazgo. Iniciativa.
sckitaR{a DR
mmngméu
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FIRMAS Y VALIDACIONES _
Nombre del entrevnstador | Coordmador Operatwo :
Entrevistado: Jefe inmediato:
firma: firma:

. . Nombre y P
Nombre: Director General cargo: Comité Técnico
Fecha: Enero 2011 141 fecha: Enero 2011

Autoriza:
firma:
Nombre y cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011
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' . RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:' TR
(Anote los contactos con [os cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumpllmlento de ios ObjetIVOS del
puesto enuncnando el nombre del puesto el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto).

COORINACI()N CON AREAS INTERNAS:

Coordinar agendas, reuniones, provisionar recursos

1. | Direccion General. materiales de la direccion general.

Programar reuniones con dependencias federales vy

2. | Coordinacion de Vinculacion de Proyectos. prepara carpetas de trabajo.

Coordinar agendas de trabajo, reuniones y preparar
3. | Coordinacién Operativa. materiales de apoyo previos a reuniones, mensajeria y
traslados internos del director general.,

Solicitudes de abastecimiento, viaticos y reembolsos de la
4. | Direccidén Administrativa. direccion general y de la coordinacién de vinculacion de
proyectos.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
(Anote Ias dependencuas u organlsmos con !os que tlene mayor contacto para e! Iogro de ObjetIVOS)

. . . . . R .
" Instancias de Gobierno Estatal. Coqrdlnar reuniones de trabajo y documentos de trabajo
conjuntos.
2, Instancias Federales. Coordinar reuniones de trabajo y vincular comunicacién.
) Coordinar reuniones de trabajo, vincular comunicacién y
3. Empresas Paraestatales. establecer agenda,

FUNCIONES DEL PUESTO

on.que debe.rﬁa!'z.a,

Funcion Coordinar la agenda del director general y actividades
(Qué hace) |complementarias que sean necesarias.
1. —
Finalidad
(Para que lo | Programar citas, confirmar lugar, asistencia y temas a desarrollar durante la reunién.
hace).
Funcién Coordinar comunicaciones de la direccién general con otras X
(que hace) |instancias.
2 Finalidad . . . L S .
(Para que lo Comunicar al director general con otra dependencia o instituciones y enviar informacion
requerida.
hace). g secReTaARE 0
Anain TnachoM
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F
4. Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el rlesgo X
| ] " | continuo de cometer errores costosos. G
M 5 'Reallza trabajo para eI cual reqmere conocer una gran cantldad de mstruccuones ylo 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. :
[

‘ Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
7 ! .

[ ) " ']y poner en practica soluciones con ellos.
[ ] 8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolbgico.
| 9 Realiza basicamente trabajo de d[recmén lo cual !mpllca planear, arganizar, dirigir vy

: " | controlar el trabajo de terceros.
f
[
- PERFIL DEL PUESTO:

J ~ Describa los requerimientos ideales para el puesto.
()
‘ ESCOLARIDAD: Margue con una (x) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
{0
b . . Preparatoria o
. 1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
1 |

' Carrera profesional no Carrera profesional

4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado

B 7. | Licenciatura o carreras afines: | Administrativas o en recursos humanos

I
o | 8. | Area de especialidad requerida: | N/a
[

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

; ! 1. Relaciones Publicas 6 meses
P

(. 2. Actividades de Oficina 6 meses
. 3. Elaboracién de Documentos 1 afio

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

alcutadora, computadora, teléfonos.

;S w{“m 6N
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TRABAJO EN
EQUIPO

" miembros.

Participa con entusiasmo en el grupo v 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 actwa para desarrotlar el esplntu de equipo v la cooperamén entre sus

Anima y motiva a los demas. Sabe reconccer en €l seno del grupo el mérito de ofros
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 esplritu 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 prapio grupo. :

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 accion 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 desempefic y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.

COMPETENCIAS DEL

PUESTO

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y
margue con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

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

1. Orden Es metddico y sistematico en su actuar. X
Verifica el avance en las tareas encomendadas.
Tiene capacidad para la improvisacién.
Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su
influencia sobre los principales actores de los ambitos de su

. interés.
2. intl:? 125;%?12?\9 s Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de fa| X
P institucién y a lograr los resultados que se requieran.

Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacion
interpersonal en situaciones habituales
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
ocurrir en &l corto plazo.
Crea oportunidades © minimiza los problemas potenciales

3 Iniciativa cercanos. X
Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto
plazo, si cuenta con la informacién y el tiempo necesario.
Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

Fe }{i A HISTR ACO
AR, ‘T@Gwlw”o D& JALIACO
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

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 desemperio de su
trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro si no corresponde anote;
No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio modutar
2. | Equipo de cémputo: Si

3. | Automévil: No aplica

4. Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Si

5. | Documentos e informacion: Si

8. | Otros (especifique): No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Directa No aplica

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

No aplica

2. |Indirecta No aplica

No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

1. De pie (sin caminar). 0 %
2. Caminando. 20 %
3. Sentado. 80 %
4, Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
SECRRTARIA DS
ADMINISTRACIGN
[ SOMMNHO DY ALISCO
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. GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Fideicomiso para el Desarrolio Urbano de Jalisco.
DIRECCION GENERAL: Direccion General.
DIRECCION DE AREA: Direccion General,

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Secretaria Privada

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

cODIGO:

NIVEL SALARIAL:

{marque la opcién
JORNADA: |correcta)
30 horas 140 horas

DOMICILIO DE LA _
DEPENDENCIA O AREA:

San Juan de los lagos 147, Colonia Vallarta Poniente C.P. 44110

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Director General

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar a la direccién general en todas sus actividades administrativas, gestion de documentacion y seguimiento, y
demas que se requiera, para con ello coadyuvar al logro de los objetivos planteados por la direccién general, a fin
de tener el control de la informacién actualizada, asi como la agenda y lo que requiera la direccién general.

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

ORGANIGRAMA:

¢ PUESTO |

SECRETARIA DE
ADMINISTRACIG
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- FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion Recibir, turnar, capturar y archivar el consecutivo de los

(Qué hace) oficios que llegan al fideicomiso para el desarrolio urbano de X
Jalisco.

Finalidad Tener el control de gestion de todos los oficios para el buen funciochamiento de Ia

(Paraque lo | dependencia y a su vez se le dé respuesta en tiempo a lo solicitado

hace).

Funcion Apoyar él_ director general en la preparacién de las

(que hace) convocatorias y lista de asistencia para las reuniones del X

9 comité técnico del Fideur.

Finalidad . . : . ]
Para agilizar y tener todo en orden en las sesiones del comité técnico y asi poder dar el

(Para que lo LTS

hace) seguimiento adecuado.

Funci6n Llevar el consecutivo de todos los oficios que se manejan en X

{Qué hace) Fideur

Finalidad

(Paraque lo | Para {ener un control de gestién Gnico

hace).

Funcién Turnar la correspondencia a los directores de area. X

{Qué hace)

Finalidad

(Paraque lo | Para la debida respuestas en tiempo de dependencias y personas fisicas que lo soliciten

hace). : -

Funcién Apoyar en lo que sea necesario a las direcciones del X

(Qué hace) fideicomiso

Finalidad

(Para que lo | Para el debido funcionamiento del organismo

hace).

Funcién Apoyar en tareas secretariales de la direccidn general

(Qué hace) (como llamadas telefonicas, despacho de correspondencia, X
oficios de comision, reuniones internas).

Finalidad

(Para que lo | Para el debido funcionamiento de la direccién general y areas que lo reguieran.

hace) ° '

ace).

SICRETARIA DR

MINISTRACION

QONERNO DB JALLO
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EXPERIENCIA: | Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto -

Administracion PGblica 5 afios
2. | Controi De Gestion 14 afios
3. | Derecho 2 afos

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

opiadora, fax, calculadora, computadora.

Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 ¢, Cuantos

meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

. | Enunciar los conocimientos te6ricos, técnicos y normativos indispensabiles
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: para el desemperio de sus funciones.

Manejo de equipo de computo, redaccién, atencién a funcionarios publicos y asesores, sistema de control de
informacion y registro de documentos, ley de transparencia e informacion pablica de estado de Jalisco.

SCKETARIA b2 }
m ADM!NIS!RMIéOi’
SOMEEHD AL mipseny

DIRECCINN CEMERRE R yise -
DIRLLI0R 0 v é
Gaginiisne
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» Posee una visién de mediano plazo que le perm:te antlmparse alas|
situaciones y prever alternativas de accién.

*» Actla previamente para crear. oportunidades o ewtar problemas
potenciales no evidentes para los demas.’

* Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus compafieros
para latoma de iniciativas para la mejora y la eficiencia.

2. . Iniciativa

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

3. Redaccion = Busca en su redaccion congruencia y entendimiento, empleando una X
correcta expresién gramatical,

* Maneja razonablemente el lenguaje escrito.

* Investiga a fondo las necesidades de los clientes y sus problemas, y
estudia otras variables de tipo econdémico y social que pueden
impactar en la participacion de los servicios de éstos en el gobierno.

* Tiene un profundo conocimiento de la dependencia vy los servicios
de sus clientes.

» Realiza un andlisis detallado e identifica los origenas o las causa de

a Soluci6n de los problemas del cliente para poder diseflar estrategias de

) Problemas resolucion. _

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

» Se anticipa a posibles problemas y situaciones del cliente no
explicitas, que requieren creatividad y vision a futuro y desarrolla
propuestas innovadoras v acertadas para enfrentarlos.

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

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

Generalmente toma decisiones baséndose 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 juicic personal.

Generalmente toma decisiones que reguieren la aplicacion de juicio ademés de amplios
4. |conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases
claras para hacerlc.

5 Toma préacticamente 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.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del rea.

Il Pl Rl R

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

SHCKETARIA DE

ADMINISTRACIGN
3 GODIERND DL JALISCO
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tx- CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO -

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria

g;mma EEl[HMﬂ{ YINCULALISS ADHVA.

VIBCOLACIER-CO
QLWW‘“’}E, HANSTAALES

1. | De pie (sin caminar) 000 | %
2. | Caminando 000 |%
3. | Sentado 100 %
4. | Agachandose constantemente: 000 |%
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: Coordinador Operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: |Secretaria privada Nomblre y Director general
cargo:
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargo: Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011
SECEATARIA DA
ABMINITRACION
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Coordinacion de Vinculacién de Proyectos
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‘RELACIONES DE TRABAJOINTERNAS: - S e
_ ene; mayor relacion’ dentro de la dependenc:a para-el cumphmaento de Ios;objetwos del i
“ripuesto; enuncnando el.nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece y el motivo por el que “‘tiene este contacto).

1. | Direccion General

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Tareas de coordinacion institucional, lineamientos
estratégicos y acciones de vinculacién requeridas para Ia
gestién de proyectos.

2. | Direccién de Gestion de Proyectos

Seguimiento de la gestiébn de proyectos, integracion de
planes y lineamientos de trabajo interno, coordinacion de
tareas con el equipo de trabajo

3. |Coordinacién Operativa

Aspectos administrativos de la gestidn de proyectos,
personal, comisiones

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

Aspectos relacionados con autorizaciones o presupuesto que

1. |SCT. requieren los estudios o proyectos.

Seguimiento de los comités técnicos de los proyectos Fideur
2. | BANOBRAS. financiados con fondos federales (FONADIN)

Seguimiento aspectos legales y autorizaciones relacionadas
3. |SEMARNAT. con el fideicomiso secundario Fidees y proyectos turisticos

de Fideur (autorizaciones de destino ante ZOFEMAT)

4. | Consultores externos (varios)

Seguimiento en la preparacién de los proyectos,
presentacion de avances, coordinacion de reuniones
técnicas, entre otros

5. | Entidades privadas - Ferromex

Gestiones relacionadas con el derecho de via y convivencia
urbano-ferroviaria

6. | SEDEUR

Aspectos relacionades a la gestion de la cartera de
proyectos.

f Abnmsmctén
A Dl SOBEEND DE JALISCO
BIMLI!MGEEEMLBE VINCHLACION AGRMVA.
{HBELEIZE DE WBCUIACIOR £0
DREAMISUDS PARAESTATALES
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Proponer al dlrector general, en coordinacién con el o
Funcién director de gestion de proyecto, los proyectos - ' X
(Qué hace) |estratégicos a desarrollar por el Fideur, para que a su
vez los proponga al comité técnico.
Finalidad
(Paraque | Apoyar en la integracién de propuestas para la cartera de proyectos
lo hace).
Trabajar, en conjunto con el director de gestion de
proyectos, la elaboracién de la base de datos de
Funcion consultores y asesores, en especial los de alcance X
(Qué hace) |nacional e internacional, capaces de realizar las tareas
que se requieran para el desarrollc de los proyectos
estratégicos.
Finalidad
(Paraque | Gestién de proyectos
lo hace).
Funcién Reportar periédicamente a la direccion general, el estado
(Que hace) de avance de las actividades a su cargo, para el X
desarrollo de los proyectos estratégicos. '
Finalidad
(Paraque | Seguimiento de proyectos
lo hace).
: Actualizar y dar mantenimiento, en conjunto con el
Funcion director de gestion de proyectos, a la matriz de avances X
(Qué hace) |de la cartera de proyectos estratégicos de Fideur para su
aplicacion y seguimiento.
Finalidad '
(Paraque | Seguimiento de proyectos
lo hace). .
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (x)
NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su

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

puesto reguiere

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision
o redaccion variable.

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

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

MRCARTARIR DB

SRR D JALUICO

BIEECCINE QENERALDE VISCOLACISRABMVA.
VIRCRLACION CON
’l:ﬁi‘ﬂrg:&s PARAESTATALES.




% Sistema

Gestiondala Calidad

M P ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
anual de Fuestos
ELABORACION: 15-JULIO-2011

FECHA

ACTUALIZACION:

30-AGQSTO-2012

VERSION: 02

CODIGO:

FUCOSGMU-05 |  PAGINA

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica .

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

Z{glel0 GIesd-d:esie:nija AL S 60 Liohc .

ormal:paracue:e s ec.c - desenbeno 1. brg;lség;gs _ 6 meses
COMPETENCIAS LABORALES:
Enunciar los conocimientos  tedricos, téenicos y normativos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

indispensables para el desempefio de sus funciones.

Conocimiento de los procesos de la gestion de proyectos, conocimiento general de atribuciones de ertidades
del sector publico en los dmbitos federal y estatal y conocimientos del desarrollo y gestion de infraestructura.

Equipo de computo con aplicaciones comunes (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones, etc.).

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

T eI " omiso ' el mjo I tos publls. bus

.profesionales y las buenas costumbres.

COMPORTAMIENTOS ESPERADOS:

dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién
del gobierno.

Busca combatir y prevenir fas conductas incorrectas, la corrupcion ¥ 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 frabajo establecidas en paliticas y
normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas

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 précticas o buenas costumbres.

Servir a los demas con el desec vy 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 compaiieros y clientes., aun en
situaciones complejas. .

Atiende personalmente a cligntes, para mantener la via de comunicacion abierta,

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse 4 Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?

1 COMPORTAMIENTO
' ETICO

9 SERVICIO DE
’ CALIDAD

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.

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

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el g

ndees
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desarrollo y capacitacion de los mismos.
* Valora y solicita la opinién de sus colaboradores sobre diferentes
temas de trabajo.

TOMA DE DECISIONES:

1.

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que

2. generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefe.

3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o

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

Generalmente toma decisiones que requieren la 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 fodas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a ia

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

Las decisiones solo afectan a su propic puesto

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

2. otros.
Las decisiones afectan los resultados del departamento o 4rea.
Las decisiones impactan los resultados del drea.
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 Ei pues_to_ tiene como parte esencial, ia creacion de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, entre otros.
5, El puésto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | México y disponibilidad para viajar. Preferentemente bilingie.

DEL PERFIL:

Sexo indistinto, disponibilidad de residencia en la ciudad de

Buen nivel de relacionamiento con entidades del sector publico
federal.

SECTETARIA DE

AL MUMISTRACION

2
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: = - Coordinador Operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Coordinador de Vinculacion de Proyectos Nombre y cargo: Director General
Fecha: |Enero 2011 Fecha: Enero 2011
' Autoriza:
Firma:
Nombrey | gqordinador Operativo
cargo:
Fecha: Enero 2011
SEROTARIA DA

ADMINISTRACIGN
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- RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del

puesto; enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que fiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

- - &

SLL)

1. | Direccion General.

Plangacion de las diferentes actividades relacionada con la
realizacion de los proyectos autorizados.

Coordinacién QOperativa

Coordinacion con las dreas administrativas para el control y
seguimiento del personal a cargo.

3. | Coordinacién de Vinculacién de Proyectos

Coordinacién de las diferentes actividades relacionadas
con la realizacién, supervision y ejecycién de los proyectos
estratégicos.

0o Centro de Investigacion del Transporte
o © | (CEIT).

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

Coordinacién de actividades relacionadas con la movilidad
urbana de la zona metropolitana de Guadalajara, aplicada
a los proyectos estratégicos.

2. |Sistema de Tren Eléctrico Urbano.

Coordinacién de actividades relacionas al proyecto iinea 3
del sistema de tren eléctrico urbano.

Secretaria de Finanzas.

Seguimiento al proceso de pagos establecidos con las
empresas consultoras contratadas por SEDEUR o
SEADMON, para los proyectos del Fideur.

4. | Secretaria de Administracion.

Seguimiento a los procesos de pago de las empresas
consultoras contratadas por la secretaria para los
proyectos autorizados por Fideur.

5. |Empresas Consultoras.

Coordinacién, supervision y seguimiento a las actividades
que forman parte las consultorias contratadas para la
elaboracién de los proyectos del Fideur.

Municipios.

Gestion para la ejecucién de los proyectos.

secrETariane
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Elaborar los documentos técnicos a manera de informe
Funcion para su presentacion ante el comité técnico del Fideur, X
(Que hace) direccion general y la coordinacién de vinculacion de )
7. |- proyectos. : ‘
Finalidad . . : - . .
(Para que lo Para proporcionar informacion que sea util para la toma de decisiones de los niveles
hace). jerarquicos superiores. :
Representar al Fideur cuando le sea instruido, en
Funcién reuniones de trabajo ante las diversas dependencias y X
(Qué hace) organismos locales, relacionados con la gestion de la
8. cartera de proyectos del Fideur.
Finalidad
(Para que lo | Contar con la representatividad del Fideur ante los diversos foros o instancias.
hace). .
Funcion Actualizar y dar seguimiento a la base de datos de Ia _
(Qué hace) cartera de proyectos estratégicos del Fideur para su X
9 aplicacién y seguimiento.
FF"I;?:C‘?J: lo Mantener a los niveles superiores del Fideur con informacion actualizada para una
hace) q mejor toma de decisiones,
Las demas que le seflale la direccion general, la
Funcidon coordinacién de vinculacion de proyectos, las X
(Qué hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que
10. ‘ competen a cada direccién.
Finalidad
(Paraque lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
' Margue con una
. {x) las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
" |tramitacién, captura o similares.
9 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o |
" i 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 frabajo 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 X
" | 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,
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. AT A
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PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

=181018 Jresd:a eseple
SIFRPO-SC:CO Qel2:10 %

O AL
Ladla: Grle:e

1 ¢ Cudntos

6
meses?

220

meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS

Enunciar los conocimientos tedricos

, técnicos y normativos indispensables para el

REQUERIDOS: desempefio de sus funciones.

Administracion de proyectos, manejo de personal, analisi

federal, ley de obra publica estatal y federal, ley de asociaciones publico privadas, codigo urbano. Autocad, word,

excel, power point.

s de costos unitarios, ley de adquisiciones estatal ¥

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

1 COMPORTAMIENTO
) ETICO

d_os

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVIC!O DE .

Servir-a los demds 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. o

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

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

CALIDAD situaciones complejas.
delf grupo con actitudes proactivas.
miembros.
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

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

Anima y motiva a los deméas. 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 sclicitar 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

sichirania b

que se presenten, esto en beneficio del propio grugo.., .
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= Posee una visién de largo plazo, que le permite anticiparse a las
situaciones y prever alternativas de accién.

* Actla preventivamente, para crear oportunidades o evitar problemas
potenciales, no evidentes para los demas. S e

* Promueve la participacién y la generacion de ideas innovadoras y
creativas entre sus colaboradores.

» Capacita y prepara a su gente para responder rapidamente a las
situaciones inesperadas o de cambio.
Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con
relacion a la toma de iniciativas, para la mejora y la eficiencia.

4, Iniciativa

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

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
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 aplicacion de juicio ademas de amplios
4. conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaceion con pocas bases] X
claras para hacerlo.

5 Toma practicamente todas las decisiones de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacion
" | de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe,

i} = L e AUl ) Ui = e {7 1 (] > [ 2 » 24

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

2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros.

3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o 4rea.

4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X

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

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

1 El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

4 E! puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,

entre otros.
5 El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
. Sexo indistinto Don de mando y relaciones publicas
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Disponibilidad de horario Experiencia en gestion pablica.
DEL PERFIL.: Disponibilidad para viajar Habilidades de presentacion.
' Discrecionalidad

fiand
ADMINISTRACION

eag GOBHERN O DE JALISCO
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FIRMAS Y VALIDACIONES: =~ ©

nombre del entrevistador:* | Coordinador Operativo.

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
] . L Nombre | Coordinador de Vinculacion de
Nombre: Director de gestién de proyectos y cargo: | Proyectos
; 141
13.1. fecha: |Enero 2011 fecha: Enero 2011

Autoriza:

Firma:

Nombre y cargo:

Coordinador operativo

Fecha:

Enero 2011

e e e i
BECRL raR{A e ™
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: :
(Anote Ios contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependeéncia para el cumplimiento'de los objetwos 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 INTERNAS:

Coordinar las actividades inherentes a la tramitacién vy

1. | Direccién de Ge.stlén de Proyectos normatividad aplicable de los proyectos del Fideur.

Revisidén de los aspectos administratives vy juridicos asl
2. | Coordinacion Operativa como de tramite y normatividad aplicable de los proyectos
del Fideur.

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

1. | Municipios Tramites relacionados con aspectos administrativos.
2. |IPROVIPE Tramites de cobranza y aspectos juridicos.
Apoyo a los municipios antes mencionados sobre los
3. |CONAGUA derechos de agua.
4. |PRODEUR Seguimiento de aspectos normativos urbanos.
5. |lInstancias federales Seguimiento de aspectos normativos urbanos.
FUNCIONES DEL PUESTOQ

Funcion Copr_dinar en co'njunto con la direqcién de gestié_n_ las
(Que hace) actividades relacionas con los tramites y normatividad X

aplicable en los diferentes proyectos del Fideur.
Finalidad . - - : N
(Para que lo Determinar los objetivos y el control de seguimiento a realizar como parte de las atribuciones
hace). del puesto.

Aﬁiﬁ'ﬁ'-?&‘mméﬂ
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6. |dificiles de entender o interpretar.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones

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

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

controlar el trabajo de terceros.

9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y

PERFIL DEL PUESTO:

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Margue con unia (x) el Oltime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L , . Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X & Postgrado

7. Licenciatura ¢ carreras afines:

Licenciatura en Derecho, ing. Civil, Arquitectura, Licenciatura en
-Administracion de Empresas

8 Area de especialidad
: requerida:

Administracién Publica, Gestién, Relaciones Humanas, Derecho

EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Relaciones publicas 2 afos
2. | Ventas, promocién y mercadotecnia 2 afios
3. | Administracién publica. 3 afios

Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempeﬁa'r el puesto.

computadora

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica
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4, COMPROMISO

* Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente
hacer o que debo, sino emplear toda la mtehgenma para hacerlo de Ia mejor

- manera.

= Las consecuencias de los actos hay que asumlrlas 31empre aunque 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 del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

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

aportando ideas y soluciones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

y Pensamiento
' Estrategico

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio &ptimo
del puesto y marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado
hecesario para esta competencia

» Esta atento a los cambios en el entorno.

» |nterpreta adecuadamente la informacion de la que dispone.

» Puede adecuarse a los cambios de contexto detectando
nuevas oportunidades de negocios, en situaciones
favorables.

= |dentifica correctamente y con facilidad a las personas que
podrian ayudario a alcanzar objetivos, manteniendo con
ellos contactos informales pero constantes.

2. Orientacion al cliente

= Esta dispomble para los usuarios internos o extemos de los
servicios que otorga.

» Responde a las demandas de los usuarics, brindandoles
satisfacciones més alla de lo esperado.

* Dedica tiempo a estar con los usuarios que se acercan a su
oficina y conocerlos. X

» Dedica tiempo 2 estar con los usuarios en las
organizaciones e instituciones de cada uno de ellos y
conocerlos.

= Promueve en su equipo de trabajo el contacto permanente
con los usuarios de los servicios gue se otorgan.

3. Negociacion

s Busca datos sobre las dreas de interés de su interlocutor, y
referencia sobre sus comportamientos pasados a fin de
guiar su aproximacién al otro de manera adecuada ai estilo
de éste.

» Se muestra cordial vy respetucso en el trato con la
contraparte, en todas las situaciones.

» Busca argumentos sélidos y contundentes para enfrentar a
sus interlocutores con seguridad.

» Plantea acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de
vista los intereses del otro en pos del logro de los propios
ohjetivos. Se mantiene objetivo y contrarresta argumentos
prejuiciosos con solvencia.

4. Relaciones publicas

= En ocasiones favorables, o en contextos conocidos, puede
establecer relaciones convenientes para la organizacion asi
como la cooperacidn y el apoyo de ciertas personas, a fzn
de lograr los objetivos buscados por la institucion,

o bacs dDESVA,

» Trabaja sobre relaciones puntuales, de acuerdo con [os_ ol S

requerimientos organizacionales.

T
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

1. | En efectivo Viaticos y gastos por comprobar
2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas{v.gr. Vales de
3. | gasolina, recibos oficiales, entre | N/A

otros)

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’

Mobiliario:

1. Equipo de oficina

2. { Equipo de computo: Computadora de escritorio

3. | Automdovil: Si

4 E:Eiznc!:iular, teléfono fijo) N/A

5. | Documentos e informacién: tnformacioén referente a parques industriales
8. | Otros (especifique): No aplica.

RESPONSABILIDAD EN

SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica
Directa s T
2. |Indirecta | = —ee—- ———
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria

1. { De pie {sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
ALE-60%,

ADMI

GOSIERRO DE MALISCO.

DIRELCIDY GENERALBE FIRCALACIOE ADNVA.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
: DEPENDENCIA e Fidelcom|so para el Desarrollo Urbano
DIRECCION GENERAL Direccion General del Fideicomiso
DIRECCION DE AREA: Coordinacién de Vinculacién de Proyectos
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NONIBRAMIENTO: Director de Infraestructura

NOMBRE FUNCIONAL

DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL 2 : .
PUESTO: o ona s : CODIGO:

{marque la opcién
NIVEL SALARIAL: 22 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

POBLACIIC')N / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE i . _
REPORTA: Direccién de Gestion de Proyectos.

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

Supervisar y dar seguimiento en las diferentes etapas de los servicios, consultorias y asesorias contratadas por
el Fideur, a fin de que se cumpla en tiempo y forma con los servicios, asesorfas y consultorfas contratadas.

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

[ puesTOo >

secaETanlA 0L

L M
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Elaborar la documentacién técnica de los proyectos
Funcién relacionados con los procesos de revisién, estimaciones,, X
(Que hace) anticipos, fianzas, peticion de prorrogas y demés que sean.
' necesarias para el cumplimiento de los'mismos.”
Finalidad
(Paraque | Que se cumpla con la parte administrativa relacionada con proyectos.
o hace).
Funcién Dar seguimiento a las politicas de aplicacion general y X
(Que hace) | particular relacionadas con el desarrollo de los proyectos.
Finalidad
(Para que |Que se cumplan correctamente.
lo hace).
Funcién Establecer y supervisar programas de trabajo que coadyuven al X
{(que hace) |cumplimiento de los objetivos planteados por la direccién.
Finalidad :
{Paraque |Que se cumplan correctamente.
lo hace).
Funcién Revisar la documentacion técnica que integra el proceso de
(Que hace) pago de los servicios contratados de los contenidos X
relacionados con los proyectos del Fideur.
Finalidad
(Paraque | Que se cumplan correctamente
lo hace)
Funcion Preparar los dictdmenes sobre el derecho de preferencia sobre X
(Que hace) | asuntos agrarios.
Finalidad
(Para que | Que se realicen correctamente y en tiempo.
lo hace)
Promocionar y realizar las actividades relacionadas con los
Funcion parques industrizies, venta, cobranza, seguimiento de la X
(Que hace) |cartera vencida, trdmites de escrituracién y demas que se
deriven por la naturaleza de la actividad de los parques.
Finalidad
(Para que | Que se realicen correctamente y en tiempo.
lo hace)
Funcién Los demas que sefiale la coordinacion de vinculacién de
(que hace) proyectos, y las disposiciones legales y las atribuciones que X
9 competen a cada direccién.
Finalidad
(Paraque |Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado
lo hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto

requiere

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

El puesto exige: no aplica =

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 & Cuantos

meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos indispensables

para el desemperio de sus funciones.

Planeacion, logistica, transporte, aforos, proyectos, obra civil, equipo de computo: office, autocad.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENTO

portamientos esperados

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

Busca combatir y prevenir fas conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e
impulsa entre sus compaiieros una cultura acorde con los fines colectivos.

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

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

1 ETICO.
) SERVICIO DE
: CALIDAD

Servir a los demés 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

£Queé puedo hacer para ayudar a esa persona?
- A TAR A O .
-m.bmmsnnmon
SOMMNO B MUNCO ]
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» Planifica sus acciones, {as de su equipo u organizacién, considerando
[ - ] : : . : " los requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.

* Indaga y se informa sobre. las- necesidades de los usuarios del
ey : servicio, asi como de sus proveedores.,
[ ] » Prioriza la relacién de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios X
‘ inmediatos u ocasionales.
| ] = Incluye en la relacidon con el usuario del servicio el conocimiento y la
preocupacién por brindarle un mejor servicio a éste.
l ! = Es un referente internc y externo cuando se busca aportar soluciones
o satisfacer necesidades de usuarios.

3. Orientacion al Cliente

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
{ ) orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.
f » 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
[ ] brindados.
4. |Orientacién a resultados | = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la X
- organizacién y la satisfaccion de los usuarios.
= ActOa con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
{1 requieren dar respuesta anticipada al entorno,
= Es un modelo dentro de la institucion en relacién con la mejora de fa
B eficiencia.

[ ] JggélgSEs Margue con una (x') la opcidén que mejor describa lo que su puesto requiere

J 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
[ 1 alternativas y se las presenta a su jefe

[ 3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
s ' | decisiones previas, por [0 que requiere aplicar su juicio personal

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

5 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.

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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

L 4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

I 5. | Las decisiones impactan significativamente ios resultados del gobierno.

ARrta o N
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: "

* Porcentaje e l fomada diara,

1. | De pie {sin caminar) 5

2. |Caminando 5 %

3. |Sentado 90 %

4. | Agachandose constantemente: 0 - %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo
Enfrevistado: - Jefe inmediato:
Firma: Firma:
] . Nombre y | Coordinacién de Vinculacion de
Nombre: Director de Infraestructura cargo: Proyectos
Fecha: Enero 2011 Fecha: 'Enero 2011
Auforiza:
Firma:
Nombre y cargo: Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011
SECREVARIA O . l
ADMIMISTRACION
153 EEADys GOLIERNO DE JALISCO |
DIRECLIBM GENERALDE VISCHLACION ADRIYA.
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(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentrode la dependencia para el cumphmlento de los objetivos del

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

.puesto; enunciando el nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

. | Direccion de Gestion de Proyectos revision y supervision de la informacion referente al

Establecimiento de ob;etlv on el fin de Ilzar la

desarrollo de los proyectos del Fideur.

. | Direccién de Infraestructura

Coordinacion y supervision de actividades relativas al
desarrollo de los proyecios del Fideur

. | Direccién de Tramites y Normatividad

Coordinar la supervision de actividades relativas al
seguimiento de los parques industriales.

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

Municipios Urbanos del Estado

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Tramites relacionados con aspectos administrativos de
los parques industriales

IPROVIPE

Tramites de cobranza y aspectos juridicos

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Preparar mformamén para la presentacién de resultados
(que hace) de los contenidos y entregables de los proyectos del X
] Fideur. :
Finalidad ‘
(Paraque lo | Revision y seguimiento de la documentacion que se requiere para el tramite de pago.
hace).
Funcién Diseflar graficos para las presentaciones de resultados
(que hace) de los contenidos y entregables de los proyectos del X
FIDEUR
2.
Finalidad
(Paraque lo | Proporcionar informacion relevante para la toma de decisiones de los niveles directivos.
hace). ‘

M aecReTARiA DS
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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
N . Preparatoria o

1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica

Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Arquitectura, ingenieria civil.
8. | Area de especialidad requerida: Topogrzafia, ley de obra pUblica,

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

2 afios

1. { Autocat, office, corel draw e ilustrador

2. | Comercializacion y atencién a clientes 2 aftos

Experiencia o habilidad previa en el uso o ma'nejo de equipos para desempefiar el puesto.

computadora

Requisitos fisicos:

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuéntos

meses? 6 meses

SECRETARIA DL
ADMI

NISTRACION

o GORIERNO OF MLISCO
ttﬂﬂ GERERALDE VIHCULACIOR ADMVA.

egins OF VikEULACION {an
m%%ﬁ‘!‘alﬂﬁfﬁgﬁ PARACSTRTALES




07 Sistema

Gestiondela Calidad

M P ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
anual de Fuestos o
O ACION: 15:JUL10-2011
R LIZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 62
R PAGINA;
CODIGO: FU-CO-SGMU-05 | 00

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo
que debo, sino emplear toda fa 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 ef 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. | Orientacion al Cliente

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

Obtiene la confianza total de sus clientes,
recomendacién activa.

Se identifica y compromete con los problemas de sus clientes,
asumiéndolos como propios.

Invesfiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los
clientes, anticipandose a sus requerimientos.

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

Entiende con gran facilidad las necesidades de sus clientes en
diferentes situaciones; puede “leer entre lineas” e identificar aquello que
incluso el cliente no tiene claro.

consiguiendo su

2. | Solucién de problemas

. en la participacion de los servicios de ésfos en la institucion.

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

Investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus problemas, ¥
estudia ofras variables de tipo econdmico y social que pueden impactar

Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de
los problemas de los usuarios del servicio para poder disefar
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 y visién a futuro, y
desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarlos.

3 Pensamiento
) Estratégico

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

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

Evalia escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos
ellos.

Detecta con facilidad nuevas oporlunidades para realizar alianzas
estratégicas con clientes y proveedores.

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

potenciales. Br7 s
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2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
[ ] 3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.. . .
[ 4 = puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos,
’ procedimientos, entre otros.
{ 5, El puesto es dedicado a fabores de creacion de formas, métodos, entre otros.
[
., |OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL g!sm“!g!{!gag dehorario | p v alidad.
L PERFIL: isponibiicad para VIgjar. | ;e orecion
Licencia de conducir. _
| :
| - RESPONSABILIDADES |

[ RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

[ 1. | En efectivo N/a
i 2. | Cheqgues al portador N/a
[ .

: 3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasolina, N/a

| ! " | recibos oficiales, entre otros)

| ' |RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario:

Equipe de oficina

2. | Equipo de computo:

Computadora de escritorio

3. | Automovil: N/a
4, | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) N/a
5. | Documentos e informacion: N/a

Otros (especifique): N/a

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Directa N/a

Describa brevemente: si no corresponde anote:
No aplica

N/a

Indirecta Nfa

Nfa

o ke 6;]
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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: Direccion de Gestion de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO: -

NOMBRAMIENTO: Jefe de Unidad de Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

CODIGO:"

{(Marque la opcion
JORNADA: |correcta)

NIVEL SALARIAL:
' 30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA - .
| DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos # 147, Colonia Vallarta Poniente ¢.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO Al. QUE L .
REPORTA: Direccién de Gestion de Proyectos.

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

Contribuir al desarrollo de los proyectos del Fideur a través de la supervisién, apoyo técnico, elaboracién e
interpretacion de material grafico y planos, a fin de agilizar las necesidades de informacion que se requieran de
los proyectos.

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

% { PUESTO

gg&" % 7 Py
R ¥ VTR :
mﬁﬁgﬁ 5 1STRACIOK
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Funcién Valorar y supervisar aspectos gréf:cos de los contenldos X
{que hace) técmcos de los proyectos T A
Finalidad | - | - T -
(Para que lo | Para conformar la evaluacidn de los contenidos graficos de los proyectos
hace).
Funcion Utilizar las herramientas informaticas como autocad, corel X
{que hace) |draw, ilustrador
Finalidad . . . . .
Generacion de documentacién técnica para informes de avances relacionados con los
{Para que lo N
hace). proyectos
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una {x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
su puesto
reguiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién,
" | captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte gue requiere de mucha habilidad y precision o redaccion X
" | variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener X
" | en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo X
" | continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de
" | entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asescria a terceros, consistentes en entender sus nece3|dades definir y
" | poner en practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel techoldgico.
) Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual impiica planear, organizar, dirigir y contrclar el
' | trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: l Margue con una (x) €l Ultimo grado de estudios requeride para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4 terminada { 2 aros) S terminada X 6. Postgrado
Licenciatura o carreras afines: Arquitectura, Ing. Civil T TRTY
Area de especialidad requerida: | Disefio grafico el B ot mses

BBEECIOR GEUERALDE VINCHLALIUR ALRYA,
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. profesionales y las buenas costumbres.
-Respeta las normas y valores de la institucion.

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

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u om|5|én en
términos de valores, buenas practicas ¢ buenas costumbres.

9 SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abiefta. -
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

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

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.

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 fos demés. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacién del
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los
conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

4 COMPROMISO

Al comprometerse es respansable 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
{0s mismos.

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

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

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

1 Capacidad de
' andlisis

Defina ias 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y
marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia,

Detecta pro emas actuales o cercanos.
Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que expiican los
fendmenos analizados.

Comprende los procesos en los cuales ests involucrado.
Puede organizar informacién relevante para la resolucion de
fos temas a su cargo.

Identifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no
muy complejos
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INICIATIVA: f o~ Marque con una {x) el o'los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo '
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, parasutrabajo T T X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, ia creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
" | entre ofros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
Sexo indistinto.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Disponibilidad de horario. Iniciativa.
DEL PERFIL: Disponibilidad para viajar. Proactivo.
Creativo.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, st

no corresponde anote. No aplica

recibos oficiales, entre otros)

1. En efectivo N/a
2. | Cheques al portador N/a
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasolina, N/a

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

» .| desempefio de su trabajo, de acuerdo ai siguiente

Enuncie los bienes oficiales que usa para el

cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1 Mobitiario: Equipo de oficina

2 Equipo de computo: Computadora de escritorio
3. Automaovil: N/a

4 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) N/a

5 Documentos e informacion; N/a

6. | Otros (especifique): N/a

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Directa N/a

Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica

N/a

Indirecta Nfa

N/a
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~_GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO . |

'DEPENDENCIA: | Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL: | Direccidn General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA: | Coordinacién de Vinculacién de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Secretaria de Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: CopIGO:

{marque la opcién
‘NIVEL SALARIAL.: 7 : JORNADA: |correcta)

30 horas ,40 horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos # 147 esq. Autlan col. Vallarta c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: | Guadalajara, Jalisco

ElEJIEgII;?r 'QL QUE Direccion de Gestion de Proyectos

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

Contribuir con las 4reas técnicas del Fideur, en el desarrolio de las actividades de oficina, para con ello
coadyuvar al logro de los objetivos planteados por la direccién de gestion de proyectos, a fin de apoyar en todas
aquellas actividades inherentes al puesto para el logro de los objetivos de la direccién de gestion de proyectos.

ORGANIGRAMA:
{Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediato y abajo fa gente que depende de usted)
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Funcién | Elaborar y Ilevar el control de documentacion generada por
(Que la direccion de gestion de proyectos y las dreas técnicas gue. X
4. [hace) la integran ' : '
" | Finalidad | R T -
(Para que |Para la formalizacion de las actividades de las areas técnicas de! Fideur
lo hace). '
F(;I:I:IOI‘I Ordenar, lievar el control y resguardar informacién X
relacionada con los proyectos del Fideur
5 hace)
" | Finalidad )
(Paraque |[Para un manejo adecuado de la informacion que forma parte de los proyectos
lo hace). .
Funcién |Brindar apoyo a las 4&reas administrativas con la :
(Que comunicacion telefonica y eventualmente en la integracion X
6 hace) de ia informacioén que se presentacidn ante el comité técnico.
" | Finalidad
(Para que |Presentacion de informacion ante el comité técnico
lo-hace). ' o
Funcidon |Las demés que le seftale la direccion de gestion de
(Que proyectos, las disposiciones legales y las atribuciones que| X
7 hace) competen a cada direccion
" | Finalidad
(Paraque | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado
lo hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
. (x) las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, X
" |tramitacion, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o X
* | redaccidn variable. :
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un aito grado de atencion y cuidado, ya que existe el
" | riesgo continuo de cometer errores ¢ostosos.
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 analisis, ya gue maneja situaciones
" {dificiies de entender o interpretar. ,
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
" | definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
" | controlar el trabajo de terceros. ‘
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COMPETENCIAS LABORALES: = - . . .

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Enunciar *“los - ‘conocimientos . teoricos, . tecnicos. - ¥ normativos | -
indispensables para el desempefio de sus funciones.

Manejo de paquetes informaticos basicos como office, redaccion, calidad ortografica.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad e J
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar soci
dei gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las maias practicas
e impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos,

Respeta'y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
hormas institucionales, orientadas a desempefiarse 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
terminos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

e ics asunfos pablicos, busca
al y los resultados de Ia gestion

Servir a los demas con ¢l deseo y fa seguridad de querer hacerlo.

Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas qgue 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 comunicacién abierta.

Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe
preguntarse ;Qué puedo hacer para ayudar a esa persona.

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita 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 cooperacion entre sus
miembros. o

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 demés. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion de! grupo
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los conflictos
que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

'1 COMPORTAMIENTO
: ETICO

, | SERvicio bE
: CALIDAD

5| TRABAJOEN
: EQUIPO

4l 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 accion sea
involuntaria

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

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

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