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COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y
PUESTO..- .o v -marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.-
* Realiza sus actividades sencillas y de la misma manera la
paciencia y la predeterminacion son caracteristicos en él.
1 Desempefic de * Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado. X
' tareas rutinarias * Puede continuar con un ritmo de trabajo establecido con
paciencia inagotable.
* Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.
* Checa toda la informacién disponible.
* Trata de hacer las cosas siempre io mejor posible.
2. " Orden = Procede en forma ordenada y premeditada. X
= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le
competen.
= lLogra mantener su buen nivel de desempefo, la
tranquilidad y el buen clima laboral, aun cuando las
exigencias de trabajo cambiantes le exigen esfuerzos
mayores que los habituales.
= Percibe, recata y toma como ejemplo conductas ajenas
que evallia como equilibradas y positivas, especialmente
durante épocas de trabajo de aita demanda de velocidad y
3. Autocantrol calidad en las tareas. X
* Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado a
reaccionar inmediatamente, evaluando las posibles
consecuencias de sus actos.
* Implementa las herramientas y sistemas que le son
sugeridos, para contribuir al desarrollo adecuado de las
tareas en periodos de alta exigencia.
= Escucha atentamente las necesidades de los clientes.
» Trata de solucionar los problemas de los clientes por si
4 Atencion al cliente mismo y con la mayor rapidez. X
: » Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus
clientes, tanto en cuestiones formales como informales.
* |nterpreta adecuadamente las necesidades de los clientes
TOMA DE DECISIONES: Margue con una (x) la opménrg:ji g:;or describa lo que su puesto
1 Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su X
) 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 interaccion 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.




istema

% g‘
E
Gestiondeis Calidad

Manual de Puestos

ELABORO: COORDINACION QPERATIVA
:Eﬁ:gRACIGN: 15JULIC-2011
»F\E:gr':l':uuqm: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FU-COSG-MU-05 | PACNA,

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

** Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica |

Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabaj que supervis
1. | Directa - . Nfa .- e e Nfa e
2. |Indirecta N/a N/a

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE

1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. |Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Secretaria de Proyectos Nomb-re ¥ | Director de Gestién de Proyectos
cargo:
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011
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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 tiene este contac’to)

1. | Direccién General.

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Aspectos de todos los procesos administrativos y manejo de
personal del Fideur y sus fideicomisos secundarios.

2. | Coordinador de Vinculacién de Proyectos.

Aspectos administrativos de la gestibn de proyectos,
personal, comisiones.

3. | Direccién de Gestion de Proyectos.

Aspectos administrativos de la gestién de proyectos,
personal, comisiones y administracion de contratos.

1. | Secretaria de Administracién

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

onsuilta, y apoyo de aspectos administrativos, de |
manejo de personal y normativa en general aplicable al
Fideur y sus fideicomisos secundarios

2. | Secretaria de Finanzas

Gestién de recursos para el Fideur y sus fideicomisos
secundarios.

3. | Contraloria del Estado

Consulta asescria y apoyoc en aspectos contables
administrativos y de obra publica.

5. i Secretaria General de gobierno

Consulta, asesoria y apoyo en aspectos juridicos
gubernamentales del Fideur y sus fideicomisos secundarios

FUNCIONES DEL PUESTO

' Supemsar el control de los contratos v19entes en

hace)

Funcién cuanto a cumplimiento de entregables, fechas de
(gue hace) vencimiento y ordenamiento de la normativa vigente
1. del drea de proyectos y administracion.
Finalidad Mantener los expedientes y los procedimientos completos de acuerdo a la normativa
(Para que lo gubernamental
hace). :
Funcién Mantener actualizados los reglamentos y manuales| X
(que hace) del Fideur.
? Finalidad
inalida . . - . .
(Para que ! o_ Realizar los procedimientos administrativos en tiempo y forma para el buen

.| funcionamiento del Fideur
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Coordinar las reuniones de trabajo de la coordinacién
Funcié operativa, con las direcciones de su divisién, ‘
uncién g - :
_ (Que hace) presidiéndolas,  planeando y evaluando el X
3 funcionamiento de las areas a su cargo, -asi como _
' ‘| responsabilizarse de la ejecucion de sus acuerdos.
z;g?;'zﬂg o Real.izar ips proced_imientos administrativos en fiempo y forma para el buen
hace), funcionamiento del Fideur.
Coordinar y elaborar la integracion de las carpetas
gjecutivas y las presentaciones de informacion
financiera y presupuestal de Fideur y cada uno de los
Funcion fideigomisos_ secundarios para sus !'espectivos X
(Que hace) comités técnicos que le requiera la direccion general
asl como revisar y validar la informacion financiera y
4. elaboracién y ejecucion del presupuesto anual de
ingresos y egresos y su correcta y oportuna
gjecucion.
Finalidad Presentar de manera oportuna la informacién del Fideur y sus fideicomisos
(Paraqueio |secundarios para su oportuna toma de decisiones revisar que ia informacién
hace). financiera sea veraz y este registrada correcta y oportunamente.
Programar, contratar, implementar y suministrar los
Funcién servicios y actividades necesarios para que el X
(Que hace) personal, las instalaciones, equipos, y bienes del
5. fideicomiso funcionen adecuadamente.
Finalidad Cuidar los intereses dei Fideur y el buen funcionamiento de las instalaciones y el
(Para que lo | fideicomiso asi como coordinar y supervisar la asistencia de los empleados para el
hace). cumplimiento de las funciones para las que fueron contratados.
Elaborar y resguardar las actas de comité técnico y
cuadernillo de anexos que se deriven de las sesiones
Funcié de comité técnico de Fideur y sus fideicomisos
uncién . Y .
(Que hace) secundarios asi como dar seguimiento y conclusion a X
6. los acuerdos emanados de dichas sesiones que le
) competen a sus areas asi como las que le sefale la
direccion general
Finalidad . . . . .
(Para que lo Curgiar los intereses del Fldeutj dejando c!args los agugrdos_autorizados en las
hace). sesiones de comité, que permiten la operacion del fideicomiso.
Realizar todas las gestiones y funciones de enlace
Funcion necesarias ante las fiduciarias del Fideur y sus X
(Que hace) fideicomisos secundarios para el logro de los
7. objetivos de cada fideicomiso.
Finalidad . . . .
(Para que lo Lle\{ar a cabo con oportum;jad la ejecucion de _tog acqerdos dgrlvados de las
hace) sesiones de comité y agilizar por la parte administrativa los mismos.
Proporcionar la informacion, datos y en su caso la
| Funcién cooperaciép técnic_:a que Ie' sea reqqerida por
(Que hace) d_epgnde_nmas del ejecut'avo, asi como de Fideury sus| X
8 fideicomisos secundarios de acuerdo con los
' convenios de colaboracion sujetos en estos.
5;';?:';3: o Cumplimiento con las obligaciones y normativa gubernamental que le corresponde al
hace), Fideur y a sus fideicomisos secundarios. o

Dlﬂ[l‘.tlﬂﬂ GEHH{MBE YINCHLALIOR U ATHIA,

BIRECCIDA DE YiHCULACIOY Cah

oRGAR

SH0S FARAISTATALES
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COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS Enunciar- “los - ~conocimientos . teéricos, - técnicos - y  normativos

indispensables para el desempefio de sus funciones,

Presupuestos, planeacién financiera, contabilidad, administracién, manejo de personal, relaciones publicas,
habilidades de presentacién. Programas de computacion, office.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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 corrupcién y las malas
practicas e impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con ios fines
colectivos,

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo recrienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas précticas 0 buenas costumbres.

iene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,

Servir a los demas con el deseo v 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 cortesfa con sus compaiieros 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, cémo se siente. Y debe
preguntarse j,qué puedo hacer para ayudar a esa persona.

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

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

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinicnes 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.

1 COMPORTAMIENTO
' ETICO

, | SERvICIO DE
' CALIDAD

.| TRABAJOEN
' EQUIPO

41 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 gue 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 del que depende, sintiéndose parte de &l, siendo
responsable por el logro de los resuitados 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.
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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 gue

determinacién de p_oliticas', sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto,

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

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

" | decisiones previas, por o que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios

4. | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas
bases claras para hacerlo.

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

5 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
" | otros. '
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del 4rea. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: Marque con una (x) el ¢ 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 El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, X
" | procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
| . e
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL | Excelente presentacion, Sinfaxie grariay
PERFIL: Disponibilidad de horario, Don de,man do
Facilidad de palabra, :
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FIRMAS Y VALIDACJONES:

Nombre del entrevistador:

Director Administrativo.

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Coordinador Operativo. I;l:rg:.re Y | Director General
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza;
Firma;
Nombre y -
cargo: Director General
Fecha: Enero 2011
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{Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencla para el cumpllmlento de -
los objetivos del puesto; enunmando el nombre del puesto, el'drea a la que pertenece y eI motlvo por el.que "'15

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Coordinacién operativa

Coordinacion para la limpieza de las areas de trabajo de las
oficinas del Fideur.

Anote Ias dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de ObjetIVOS

No aplica

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién . _— .
(Que hace) Realizar la limpieza de las oficinas en general X
1 | Finalidad
(Para que lo Dar una buena imagen del Instituto, en cuestién de limpieza
hace).
Funcién Recolectar la basura por la maifiana y antes X
(Que hace) de su salida.
2= | Finalidad
(Para que lo Mantener limpias las instalaciones del Fideur.
hace).
Funcién Llevar el control y manejo del inventario de X
(Que hace) insumos para el desempefio de sus funciones.
3 inali
F;:?:dz: lo A fin de contar con los utensilios de limpieza necesarios para el desempefio de
hace) q las funciones
Funcién Apoyar en los coffee breaks de las reuniones X
{Que hace) del FIDEUR.
4 Finalidad :
{Para que lo A fin de que las reuniones se lleven a cabo en tiempo y forma

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

No aplica

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

Cargar | Cubetas de agua 10kg
2. Cargar Basura 4 kg 20 mts.
PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
a1 610 CHeSH g e c e () = ) = 26
e cansideta normat .para que eltrabaiadoric KR ¢ Cudntos meses? 1 mes
Blale e C(l2SE ersaie = . - CLIED

COMPETENCIAS LABORALES:

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

Servicio al cliente, mantenimiento, manejo de productos de limpieza.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y resp ad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia ¢! bienestar social y los resultados
de fa gestion del gobierno.
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines
COMPORTAMIENTO colectivos,
ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas précticas
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 précticas o buenas costumbres,
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* 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

L necesidades de sus clientes, antes de gue se las planteen,~ = . .~
ATENCION AL+ - . Real ; L
CLIENTE ealiza propuestas para mejorar Io_s servicios de la institucién, con
vista a fa mayor satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas reiaciones con los clientes; constantemente los

informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacion

que favorece la satisfaccion de los mismos.

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

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

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

Generalmente toma . decisiones que requieren- la aplicacion de juicio ademas de amplios
conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas
bases claras para hacerlo.

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.

df (Jue o " A URDGIOTE:OUe 10 (16 D A0 QU SUPpUESTO . Te]

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 4rea.

Las decisiones impactan los resultados del 4rea.

Gkl D

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

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

El puesto exige s6io la iniciativa normal a todo trabajo.

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

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

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

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

Buena presentacion. Puntualidad.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo indistinto , Actitud de servicio.
DEL PERFIL: Disponibilidad de horario. Iniciativa.
Discrecion. Orden.
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del ei_i]_:t_,ljg__\_‘ijs_;a,_ct;q_r: Director Administrativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma:: Firma:

- . ; - Nombre . .
Nombre; Encargado de Intendencia y cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011 fecha: Enero 2011

Autoriza:
Firma:
Nombre y : .
cargo: Coordinador Operativo

Fecha:

Enero 2011
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. . RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: :
(Anote los contactos con Ios cuales tiéne mavor relacién deritro de la: dependenma para el cumplimiento de los objetwos
~del puesto; enunclando el nombre del puesto ¢l area a Ia que pertenece yel motlvo por eI que tiene este contacto}

COORDINACION CON AREAS INTERNAS

Todos los traslados y envios oficiales que se le
requieran.

1. Director General del Fideur

Coordinacién de entrega de documentacion y otros

2. Coordinaciéon Operativa Servicios.

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

1. | No aplica

Entregar oportunamente los envios de documentos gue
Funcion le solicite la coordinacién operativa a través de la
(Que hace) bitacora diaria de las solicitudes de todo el personal del
1. Fideur y sus fideicomisos secundarios.
Finalidad
(Paraquelo | Agilizar los procesos administrativos del Fideur,
hace).
Funcion Realizar todos los traslados oficiales que se le X
{que hace) requieran por parte de la direccién general.
2,
- | Finalidad
(Paraque lo | Dar servicio de traslado oportuno a la direccion general.
hace).
Funcién Las demas gue le sefale la coordinacidn operativa, las
(que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que X
q competan a cada direccién.
8 Finalidad

{para que lo Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
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Requisitos fisicos:

El puesto exige:

N/a

2. N/a

3. Nfa

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢Cuantos
meses?

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conocimientos  tedricos, técnicos y normativos

indispensables para el desempefio de sus funciones.

Ligencia de chofer o de automovilista, conocimiento de la ciudad, manejo de vehiculos estandar y automatico,
experiencia manejando en carretera. :

COMPORTAMIENTO
E"I:ICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

ompor I% €Sy 0%
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la
gestion def gobierno. :
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las maias
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 las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que Io reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.
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= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes,
resolviendo sus problemas e inquietudes en cuanto 10s percibe.

= Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar.soluciones para las

. o : necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen. Eo

Atencion al cliente | = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucion, X
con vista a la mayor satisfaccidn de los clientes.

» Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los
infforma de cambios y novedades, sosteniendo una fluida
comunicacién que favorece la satisfaccion de los mismos.

* |dea y utiliza herramientas adecuadas que lo respaldan en
periodos laborales de alta exigencia para mantener organizadas
sus tareas y las de la gente de su area, aportando tranquilidad.

= Sabe controlarse ante conductas negativas de ofras personas, al
evaluarlas no como algo personal sino como producto de una
situacion agobiante o de alta exigencia.

= Se refira de las discusiones en forma oportuna pero

Autocontrol temporalmente, cuando percibe en sus interlocutores reacciones X
negativas que lo conducirén al cumplimiento del objetivo que los
retine. . _

» Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando alternativas
para mantener un clima cordial.

= Mantiene su rendimiento y colabora para que la gente de su area
también lo haga, motivando a sus colaboradores para que asuman
las eventuales exigencias con diligencia.

TOMA DE DECISIONES:

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.

X

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

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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios
conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas
bases ciaras para hacerlo. ’

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.

n P
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 ¢ area, .

Las decisiones impactan los resultados del drea,

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

I

i,

P
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Chofer Mensajero E:rr;:r €Y | coordinador Operativo del Fideur
Fecha: Enero 2011 fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y .
cargo: Director General
Fecha: Enero 2011
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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 fos dbjfe.t'ivos

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Fl1e 0 area 0 »
1. | Direccion Administrativa Autorizacion de cotizaciones del 4rea de sistemas.
2, | Coordinacion Operativa Reportar actividades del area.

Requerimientos especiales para presentaciones y

3. | Direccidén General equipo.

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

Dependa a0 0 D 0

Asesorias y consultas referentes a licencias y

1. | Secretaria de Administracion programas de gobierno.

2.
FUNCIONES DEL PUESTO
- ) O OSSO0 0 ) () 8 XIE @
PORTA () REA \ A ALIDAD:Q ADA A
7 L) ¢ () (] ] [) . . 0
Funcién Realizar los trémites correspondientes y el seguimiento
(Que hace) adecuado a los servicios de garantia de los equipos de| X
] cémputo y de telefonia.
" | Finalidad
(Para que lo | Para agilizar el tramite del proveedor y acortar tiempos de entrega de equipos.
hace).
Funcién Coordinar la recepcion de equipo por adguisiciones
(Que hace) validando la documentacion contra lo que se recibe| X
0 fisicamente.
" | Finalidad
(Para que lo | Cotejar que se recibe fisicamente lo que viene estipulado en la factura
hace).
Funcién Realizar la entrega y configuracion de nuevos equipos de
(Que hace) computo y de telefonia .a usuarios asi como lai X
capacitacion a estos.
3
Finalidad
(Para que lo | Para que el usuario haga buen uso del equipo
hace), ] - oo




E% %%g%%:gﬁ Manual de Puestos

ELABORG: COORDINACION OPERATIVA

ELABORACION: 15-JULI0-2011
Gestionds s mhdad FECH zAcioN: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FU-COSGMU-05 | PAONE,
2 Realiza trabajos de reglstro ylo reporte que requiere de mucha habilidad y precasu’)n 0
" | redaccién variable. e :
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o matenales que debe
" | mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el X
" | 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
' | dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, X
" | definir y poner en préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
" i controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Margue con una (x) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
Carrera profesional no | carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) . terminada X 6. Postgrado
7. ;;?:::Iatura © carreras Informatica administrativa, ingenieria en sistemas, ingenieria electronica
Area de especialidad . .
8. requerida: Soporte técnico y manejo de redes.
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Manejo de redes voz y datos. 2 affos
2. | Soporte técnico. 2 aiios
3, | Conocimiento en herramientas de software y hardware | 2 afos

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

de redes.

Equipos de computo de oficina, servidores y sites, alarmas e instalacion




% Siskeima

ﬂl
Gestionde Is Calidad

ELABORO; COORDINACION OPERATIVA

Manual de Puestos -

EE&:SRACION: 15JULI0-2011

;Ecﬁ,muz“m: 30-AGOSTO-2012 | VERSION; 02
- PAGINA:

CODIGO: FU-CO-5G-MU-05 1360212

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

ofros. miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidn - prestada,-

haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo. . S
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 accion sea
involuntaria

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

Crea perienencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resuitados 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

1. | Capacidad de Analisis

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

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

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras
areas relacionadas dentro de la institucion.

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su drea y otros
sectores de la institucion..

Recopila informacion relevante y organiza las partes de un preblema de
forma sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X
Utiliza una visién de conjunto en el analisis de la informacion, trabaja
con hechos y dafos concretos.

Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican [os
fendmenos analizados,

Tiene la capacidad de organizar datos numéricos o abstractos y de
establecer relaciones adecuadas entre ellos.

2. | Solucién de problemas

- Establece., enfoques y esquemas no existentes previamente para

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

Investiga a fando las necesidades de los usuarios ¥ sus problemas, y
estudié'otra.s variables de tipo econémico y social que pueden impactar
en la participacion de los servicios de ésfos en la institucion.

Realiza un analisis detaliado ¢ identifica los origenes o las causas de
los problemias de los usuarios del servicio para poder disefiar X
estrategias-de resolucion.

resolver problemas complejos de los usuarios, y en base a ello
desarrolla 'soluciones creativas efectivas.

Se anticipa-a posibles problernas y situaciones de los usuarios no
explicitas, que requieren alto grado de creatividad y visién a futuro, y
desarrolla propuestas innovadoras v acertadas para enfrentarlos.
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INICIATIVA:

Marque con una (x).el-0.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. X

3. | Exige pensar mejorar procedimientos,

entre otros, para varios puestos.

entre otros.

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

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS

DEL PERFIL: :

Sexo indistinto. Organizado.
Disponibilidad de horario. Puntual.
Disponibilidad para viajar. Proactivo.
Disponibilidad de servicio. Honesto.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

1. | En efectivo

Para realizar el pago de servicios internet y telefonia

2. | Cheques al portador

No aplica

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

Formatos de entrega de insumos a los usuarios

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: Computadora

3. | Automévil; Ne¢ aplica

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

5. | Documentos e informacion: Inventarios
insumos

6. | Otros .(e§pecifique); '

Lists
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_GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: . ..

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano

DIRECCION GENERAL:

Direccion General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Coordinacién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Secretaria de Area Administrativa
NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:
CLASIFICACION DEL )
PUESTO: CODIGO:
(Marque la opcién

NIVEL SALARIAL: 7 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: | Coordinador Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Llevar el registro de entradas
telefénica a los usuarios del Fi

y salidas del personal y visitas al fideicomiso asi como la oportuna atencién
deur y del Gobierno del Estado, a fin de brindar una atencién oportuna,

ORGANIGRAMA;

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

PUESTO

0
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Funcién Brindar apoyo en la drganizécién del archivo general. X
(Que hace) .| =0T SFRYR &1 Organt o e R Rt
3 Finalidad
(Paraque lo | Contribuir en el control interno del Fideur.
hace).
Funcién Llevar el control diario de la bitacora del uso de Ia sala de X
{Que hace) juntas,
4. |Finalidad ' : ‘
(Paraquelo |Mantener orden y un adecuado control para dar mejor servicio a los usuarios.
hace).
Funcién Ltevar el control de las entradas y salidas de visitantes al X
(que hace) Fideur.
S |Finalidad
(Para que lo | Control de quienes visitan el fidecomiso.
hace).
Funcidn Enviar informacién por fax, por correo 0 correo X
{que hace) electrénico de asuntos varios, escanear ¥ sacar copias
6. [Finalidad
(Paraque lo | Agilizar las gestiones administrativas
hace).
Funcién Las demas que le seftale la coordinacién operativa, las
(que hace) disposiciones legales respectivas y las afribuciones que X
7 9 competen a cada direccion.
Z;I;?:dﬁg lo Dar apoyo a las areas que lo requieran, cuidar los intereses del Fideur y del gobierno
q del estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
: una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
' su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencilias de registro, clasificacion, entrega, acomodo, X
tramitacion, captura o similares.
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 X

Realiza trabajo que requiere un alto 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
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.

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

Reaiiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y
poner-en-practica solugiones con ellos.
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__-..COMPETENCIAS LABORALES: e ]

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos

indispensables para el desemperio de sus funciones.

secretariales, office, internet.

Servicio al cliente, procedimientos administrativos de control interno, manejo de equipo de oficina,

COMPORTAMIENTO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos 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 desemperiarse 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 omision
en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres,

1. ETICO
) SERVICIO DE
’ CALIDAD

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 comunicacién 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 opinion.

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 ia 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 otros y solicitar opiniones e
ideas de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen vy
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 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 desempefio y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando
ideas y soluciones.
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1. - {Las decisiones solo afectan a su propio puesto ‘ X

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

2
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4
5

Las decisiones impactan los resultados del area.

Las decisiones impactan significativamente los resultados de! gobierno.

INICIATIVA: | Margue con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige s6lo [a iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. E! puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos,

procedimientos, entre otros.

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

. Buena presentacion. Puntualidad.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo femenino. Actitud de servicio.
DEL PERFIL: Disponibilidad de horario. Iniciativa.
Discrecion.
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no

corresponde anote: No aplica

En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. Vales de .
3. gasolina, recibos oficiales, entre otros) No aplica
_ 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: . Computadora, impresora, copiadora, scanner
3. | Automovil: No aplica

4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) | Teléfono y fax fijo

5. | Documentos e informacién: | Archivo general

6. | Otros (especifique): No aplica
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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: Director Juridico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: CODIGO: -

{marque la opcién

NIVEL SALARIAL: 22 JORNADA: |correcta)
30 horas |40 horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: Calle San Juan de los lagos 147, Col. Vallarta Poniente ¢.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalgjara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinacién operativa

. OBJETIVO GENERAI. BEL PUESTQ:
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe su puesto y cuat es el beneficio qué se logra)

Revisar los aspectos juridicos, laborales y mercantiles que se requieran para llevar a cabo lo fines del
fideicomiso asi como la atencidén a las solicitudes de informacion que se soliciten al fideicomiso a través del
{TEl, a fin de mantener al fideicomiso operando dentro del marco de la normatividad.

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

< PUESTO |
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Funcién Dar asesoramiento juridico a todas las areas del Fideur, asi X
{que hace)_ como a sus fideicomisos secundarios. BT T
3. Finalidad | : B : _
{Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Mantener actualizada la aplicacién de la normatividad del X
{que hace) |Fideur o
4. | Finalidad . -
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Mantener actualizada la aplicacién de la ley de transparencia X
{que hace) |del Fideur,

5. [Finalidad . : : : _ .
(Para que lo Que la informacion sea confiable y este actualizada y cuidar los intereses del Fideur y del
hace) q gobierno del estado.

Representar y dar solucién a los conflictos, demandas legales
Funcion del Fideur y sus fideicomisos secundarios asi como realizar X
{que hace) [tramites legales ante otras dependencias derivadas de las
8. necesidades del Fideur y sus fideicomisos secundarios.
Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién . : . .
(Que hace) Revisar las escrituras de sesion de areas de donacion. X

7 [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).

Funcién Apoyar a la coordinacidon operativa en la comisién de X
{que hace) |adquisiciones y enajenaciones del Fideur.
8. Finalidad :
{Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Efectuar el cobro a2 la cartera vencida en el cuartc mes de
(que hace) atraso de los clientes de parques que le reporte la X
9 9 coordinacién operativa.
" | Finalidad
{Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcion lLas demas que le sefiale la coordinacion operativa, las
(que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que X
10 4 ccmpetan a cada direccion
"t Finalidad
(Para que lo |Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado

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

g equ

Equipoc de computo

L
Requisitos fisicos:

El puesto exige:

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 ¢ Cuantos ‘ 3
' meses?

COMPETENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos tedricos, técnicos y normativos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: indispensables para el desempefio de sus funciones.

Normatividad gubernamental aplicable, office.

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 resuitados de la
gestion del gobierno. .

* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas

' practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines

COMPORTAMIENTO colectivos,

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

= Respeta las normas y valores de la institucién.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres,
« Servir alos demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le
SERVICIO DE son planteadas.

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

~ CALIDAD-:,
AU situaciones complejas.
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aun en situaciones restrictivas. )
* Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores
yfo - competidores, a fin-de -potenciar -los negocios actuales o
- potenciales. : o : ‘

* 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 ejempio en términos de preocuparse o mejorar la
calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios
brindados.

Crientacion a resultados | * Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la| X
organizacion 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 institucién en relacion con la mejora de Ia
eficiencia,

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

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

* Separa el problema de las personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando problemas con la contraparte que puedan
dificuitar futuras negociaciones.

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

Negociacién

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 sy 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{ X
aiternativas 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 teéricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas
bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas ias decisiones de su area, salvo las que se refieren g la
~ | determinacién de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
AL} E [ o d:JF L) L - {1{® ] [)d L] - L) 2. () 2L e
1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto
5 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
© |otros. ‘ . ‘
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area,
4. | Las decisiones impactan los resultados del &rea. X
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POSTURA Y MEDIO AMBIENTE Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4, | Agachéandose constantemente: ' ' 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Coordinadbr Operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
) . - Nombrey - . .
Nombre: Director Juridico cargo: Coordinador Qperativo
Fecha: Enero 2011 , Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:

Nombre y cargo: | Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011
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(Anote los contactos con'los cualés tiens mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos

_RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: _

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Director General del Fideur

O 4r'ea 0 0

Reportar e informador todo lo relacionado a los aspeclos
administracion del fideicomiso

Coordinacién Operativa

Trabajar conjuntamente con el area para gestiones con la
fiduciaria y cuestiones administrativas gue se requieran.

Direccidn Juridica

Validacion de la informacién legal que involucre al fideicomiso

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

SEDEUR

 RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

Aspectos administrativos de acuerdo a la ley de obra publica.

Contraloria

Proporcionar informacion para las auditorias que se soliciten.

Secretaria de administracién

Asesoria en normatividad estatal aplicable cuando se requiera,

FUNCIONES DEL PUESTO
* Qe los:chie 0 pLesto ) RIB [ &
POIRTA () R EA A 4 A DADG ALA &0

Q:Senaleco 3 a-TrecLe e LON:QUe - debe realizarla Qca LHAKO e

Solicitar a la fiduciaria los recursos para la ejecucion de las
Funcién | actividades propias del fideicomiso, y presentar ante Ia X
(que hace) | misma la comprobacion de gastos de dichos recursos de

acuerdo al presupuesto aprobado por el comité técnico
Finalidad
(Para que | Agilizar los procesos administrativos de pago del Fideur.
lo hace).
Funcién Apovyar a la coordinacién Operativa para celebrar y convocar X
(que hace) a las sesiones de la comisién de adquisiciones y
g enajenaciones del Fideur.
Finalidad
(Para que | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
lo hace).
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Funcién Las demas que le sefale la coordinacion operativa, las
(Que hace) disposiciones legales respectivas y las atnbuczones que_ X
10 . competan a cada d;recmén 7
Finalidad
(Para que lo Cuidar los intereses del Fideur y del gobiernc del estado.
hace).
~ ANALISIS DE VARIABLES: _
Margue con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
que su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega,
acomodo, tramitacién, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
precisién o redaccidn variable.
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles 0 materiales que
debe mantener en orden para su futura localizacion.
Realiza trabajo que requiere un alfo grado de atencién y cuidado, ya que existe
el riesgo continuo de cometer errores costosos. X
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones X
y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que mangja situaciones
dificiles de entender o interpretar.
Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus X
necesidades, definir y poner en practica soluciones con ellos.
Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.
Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, X
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
oo . Preparatoria

1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica

Carrera profesional Carrera
4, no terminada ( 2 5. profesional X 6. Postgrado

afios) terminada

7. | Licenciatura o carreras afines: | Licenciatura en contaduria publica

Area de especialidad TP
8 requerida: Administracién ptblica
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COMPORTAMIENTO

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 Ia
gestién del gobierno. )

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, Ia corrupcion y las malas |.
practicas e impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con ios fines colectivos,
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desemperiarse 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 omisidn en

términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres,

Servir a los demas con el deseo ¥ 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 compariercs y clientes., aun en
situaciones complejas.

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

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

1. ETICO

) 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 de! grupo. Crea buen clima dentro
del grupo con actitudes proacivas. ‘

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

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros v solicitar opiniones e ideas de
los demas. Crear espiritu de equipo. _

Defiende Ia buena imagen ¥ reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee el grupo para resolver log 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 accion sea
involuntaria

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

Crea perienencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsabie 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 ¥ participa aportando ideas y soluciones.
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TOMA DE DECIS!ONES el Marque con una (x) la opcién que mejor. descrlba lo que U puesto reqwere
1 Generalmente toma decisiones sencnlas 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 X
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 personatl.
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacién de juicio ademas de amplios
4. |conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas
bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la

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

1. | Las decisiones sclo afectan a su propio puesto.
9 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
| otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados de! gobierno.
INICIATIVA: ' Margue con una (x) el o fos recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige so6lo la iniciativa normal a todo frabajo
2. | Exige sugerir eventuaimente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, metodos,
* | procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Disponibilidad de horario, | by oy aigad,
DEL PERFIL: Sexo indistinto, Facilidad de palabra
: Don de mando,
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre:; Director Administrativo E;rgg.re y Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargo: Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011
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: _ - RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
{Anote los contactos con los cuales tiéne mayor relgcidn: dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos

- del puesto;-enunciando el nombre del puesto, el &rea a la que perienece y el motivo por el que tiene este contac_to) ,

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Coordinacion Operativa. Supervision de actividades.
2. | Direccion de Administracion. ' Revisién de mis actividades.
Para estar en comunicacién concerniente a su personal
3. |Directores de Area. subordinado (asistencia, remuneraciones, seguridad social
etc.).

'RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
ndencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos)

1. |1 PEJAL Para estar actualizados en los cambios y movimientos del
’ personal de Fideur, asi como los pagos de las cuotas.

Para estar actualizados en los cambios y movimientos del

2. |SEDAR personal de Fideur, asi como los pagos de las cuotas.
Para solicitar informacién que afecte en las funciones del

3. | SEADMON) organismo. 4

4. |vss Para estar actualizados en los cambios y movimientos del

personal de Fideur, asl como el pago de las cuotas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Capturar cambios del personal de Fideur en el programa
(Que hace) |del Sada :
- Finalidad
(Para que lo | Para que este actualizada la informacién del personal de Fideur en el programa del Sada
hace).
Funcién Consultar prestamos nuevos o finalizados del personal de X
(Que hace) | Fideur en el programa del Sada
2.
Finalidad
(Para que lo | Para actualizar los descuentos dei personal de Fideur en la nomina.
hace). T




ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
- Sierema Manual de Puestos
gﬁ i % E% m@* e t S BORACION: 15ULI0-2011
Gestiondeia Calidad R LZACION: 30-AGOSTC-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FU-COSG-MU-05 | PACINA.
Funcién Las demas que le sefale la direccién administrativa, la
(que hace) coordinacion operativa, las disposiciones legales respectivas X 1.
10.- _ y las atribuciones que competen a cada direccién.
" {Finalida - - - . . .
(P a?a'dug o Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Fideur, cuidar sus intereses ¥ los dei
hace) q gobierno del estado.

ANALISIS DE VARIABLES:

Marque con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: () las opciones
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 precision o
" redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que X
" | debe mantener en orden para su futura localizacion.
a Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe el X
" | 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.
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 ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
"_| controlar ef trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa ios 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 no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. Postgrado
7. ngenqlatura 0 carreras Licenciatura en Contaduria Publica
afines:
Area de especialidad . .
8. requerida: Recursos humanos, néminas e impuestos.
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* Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitados |
de la gestién del gobierno. ' L ' R
* Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, Ia corrupcion y las malas
, - practicas e impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con los fines
COMPORTAMIENTO colactivos,

1 ETICO | = Respeta y hace respetar a su gente ias formas de trabajo establecidas en
politicas y normas institucionales, orientadas a deserpefiarse 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 y omisién
en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

* Servir a los demas con el deseo Y la seguridad de querer hacerlo,

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

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

2. SESQ{_’%SDDE situaciones complejas.

» Afiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion
abjerta,

= 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?

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

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

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

3. TRQSGEJSOEN * Anima y motiva a los demés. 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 opiniches e
ideas de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende ia 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.

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

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunqgue la accion
sea involuntaria.

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

4, COMPROMISO los mismos.

* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, 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.

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el deserripeﬁo dptimo del puesto y
&MEI;.EFLENCIAS DEL marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
competencia.

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a
otras areas relacionadas dentro de la institucion.

= Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y X
:, - Otros sectores de |a institucion.

" Recopila informacién relevante y organiza las partes de un
_broblema de forma sistematica, estableciendo relaciones vy

1. | Pensamiento.estratégico
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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 &rea, saivo las que se refieren a la determinacion
" 1de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

alue () g Jels 8 AL i (A Da: 1001 DLIE L Ee ]

1. | Las decisiones solo afectan a su propic puesto
2. |Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros. | X
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o &rea.
4. | Las decisiones impactan los resultados del area.
5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: | Margue con una (x) el o los recuadros que correspondan;
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo.
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X
3. |Exige pehsar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.
5. |El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
) Disponibilidad de horario. | Organizada.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL | Sexo femenino. Puntual.
PERFIL: Buena presentacion. Disponibilidad de servicio.
Discreta. Responsable.
RESPONSABILIDADES
RESPONS ABILIb AD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no

corresponde anote: No aplica

En fctivo Para el pa de las cuotas al ISS

2. | Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas(v.gr. Vales de

gasolina, recibos oficiales, entre otros) No aplica

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. | Equipc de computo: Computadora, impresora, copiadora escaner
3. | Automévil: : No aplica
4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) | Teléfono fijo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fldelcomlso para el Desarrollo Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL.: Direccitn General del Fideicomiso
DIRECCION DE AREA: Coordinacién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Sub Jefe de Oficina “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL PUESTO: CODIGO:

(marque la opcién

NIVEL SALARIAL: JORNADA: |correcta)
30 horas |40 horas
DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA | @\ 0 e los lagos 147 col. Vallarta poniente c.p, 44110
O AREA:
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: Direccién Administrativa

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

Objetivo.- Llevar control y expedientes de los procesos de compra de insumos, viaticos, proveedores,
contratistas v servicios.

Beneficio.- Realizar los pagos en tiempo y forma de acuerdo a la normativa que seftala el Fideur y el
gobierno del estado.

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 Mantener  actualizados los invenfarics de papeleria, X
(que hace) .- |despensa y articulos limpieza. . -
::F',g?:dzg lo Llevar el control oportunc y al dia de lo que se va gastando en todas las areas y tener los
hace) a minimos para el buen funcionamiento.
Funcién Elaborar la bitacora de vales de gasolina X
(que hace) S
Finalidad
(Para que lo | Control de entrega de vales.
hace).
Funcién Entregar informacién documental diversa al personal del X
(que hace) Fideur que lo solicite.
Finalidad
(Para que lo | Proporcionar la informacion que se requiera para el funcionamiento del Fideur.
hace).
Funcion Atender los desperfectos que se susciten en las X
(que hace) instalaciones del Fideur. :
Finalidad
(Para que lo | Supervisar el buen funcionamiento mantenimiento de las instalaciones.
hace).
Funcién Enviar informacion por fax, por correo © correo electronico X
{que hace) de asuntos varios, escanear y sacar copias.
Finalidad
(Para que lo | Dar agilidad a los tramites administrativos.
hace).
Funcién Las demas que le seflale la coordinaciéon operativa, las '
(que hace) disposiciones legales respectivas y las afribuciones que| X
9 competen a cada direccidn.
Finalidad las & lo requi idar los int del Fideur y del gobi !
(Para que lo ar apoyo & las areas que lo requieran, cuidar los intereses del Fideur y del gobierno de
estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
gue su puesio
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo,
tramitacion, captura o similares.
Realiza trabajos de registro ylo reporte que requiere de mucha habilidad y X
pr‘e,c:jsiénp-red’a’cdiiﬁ‘n ariable.
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Cargar 10 metros -

Art. de limpieza 5Kg

2. Cargar Art. de despensa 5Kg 10 metros

3. Cargar | Art. de papeleria 3 Kg 10 metros

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢Cuantos

meses? 2 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

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

Compras, servicio al cliente, procedimientos administrativos de control interno, manejo de equipo de oficina,
secretariales.

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 gestion del gobierno, '

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

COMPORTAMIENTO colectivos,

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

* Respeta las normas y valores de la institucién.

= Acepta consejos y directivas que lo rearienten, si ha cometido un error U omisién

en términos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.

= Servir a los demds con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo.
* Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas
que le son planteadas.

SERVICIO DE . E_s paciente y muestra siempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en
2, CALIDAD situaciones complejas.
= Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion
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?
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* Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuanto los percibe. .

= Dedica su mayor -esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las

' necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

Orientacién al cliente | » Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de la X
organizacion, con vista a la mayor satisfaccion de los usuarios.

* Mantiene buenas relaciones con fos usuarios; constantemente los
informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida camunicacién
que favorece ia satisfaccion de los mismos.

* Conoce bien el negocio y las necesidades del servicio,

" Investiga y adlara los requerimientos de los usuarios.

*  Se adeianta a los problemas potenciales de los usuarios resolviendo
dificultades no evidentes.

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

* Busca el asesoramiento de especialistas para desarroliar soluciones
complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion

‘Solucién de
problemas

TOMA DE DECISIONES: - Marque con una (%) la opcién que fnejor describa lo que su puesto requiere,

1.

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

Generalmente toma decisiones baséndose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia
alternativas y se las presenta a sy jefe.

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 Ia aplicacién de juicio ademas de amplios
conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas
bases claras para hacerlo.

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

_- Marc ! , a0 qu P
Las decisiones solo afectan a su propio puesto X
2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
[ otros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area,
Las decisiones impactan los resultados del drea.
Las decisiones impactan significativamente los resuitados del gobierno. ]
INICIATIVA: f 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 metodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.
5. | El puesto es. dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros,

[ Y o
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador::

| Direccion Administrativa

Entrevistado: Jefe inmediato:

‘ Firma: Firma:
Nombre: | Sub-jefe de Oficina A Nombre y cargo: | Director Administrativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011

Autoriza:

FIRMA

Nombre y Coordinador operativo
cargo:
Fecha: Enero 2011




ELABORC: COORDINACION OPERATIVA

% gggg&@mm Manual de Puestos T

iy Bl ELABARACION: 15JULIO2011
Gestidn de la Calidad

.:EZC‘TT!AALIZACI()N: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02

CODIG: FU-COSG-MU-05 | PAGINA,

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 4rea a la que pertenece y el motivo por el que-tiene ‘este contacto) -3

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Reportar e informador todo Io relacionado a los

1. | Direc n del Fi SR e . .
tor General [deur fideicomisos secundarios como io requiera.

Reportar e informar todo lo relacionado a los fideicomisos
secundarios del Fideur apoyandose en la coordinacién
operativa para gestiones con la fiduciaria y cuestiones
administrativas que se requieran.

2. | Coordinacion Operativa

Validacion de la informacion legal que involucre a los

3. | Direccién Juridica fideicomisos secundarios del Figeur.

Pedir apoyo para las gestiones que se requieran de los

4. | Direccion Administrativa fideicomisos secundarios.

REL.ACIONES DE TRABAJO EXTERNAS: '
(Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos).

Apoyo en la opinién de temas relacionados con obra
1. | SEDEUR publica en caso que sea necesario.

Proporcionar informacion para las auditorias que se

2. | Contraloria soliciten.

3. | Secretaria de administracion Asesorfa en normatividad estatal aplicable cuando se

requiera,

FUNCIONES DEL PUESTO

e

ealizar funciones de enlace entre los fideicomisos
Funcidn secundarios con sus fiduciarias para asuntos X
(Que hace) relacionados con el desarrolio de los mismos segin lo
1. requiera la coordinacion operativa.
Finalidad
(Para que lo |Llevar a cabo las gestiones administrativas de los fideicomisos secundarios,
hace). '
Funcién Revisar. y gpropar todas las Farogaciones de recursos realizadas X
(Qu e hac e) en los fldelcomlgos secundarios estas erogaciones deberan estar
2 acordes a lo estipulado en el presupuesto mensual y anual.
" | Finalidad

(Para que fo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace). ,
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ANALISIS DE VARIABLES:

_ PR e ~“Marque.con
NATURALEZA DEL TRABAJO: _ Bpcionas e

| 5U puesto

requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, ciasificacién, entrega, acomodo,
‘ tramitacion, captura o simiiares.

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 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 X
‘ riesgo continuo de cometer errores costosos.

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

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

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

definir y poner en practica soluciones con ellos. X
8. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.
0 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica pfanear, organizar, dirigir y X
) controlar & trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. : ' . Preparatoria o
1. Primaria 2, Secundaria 3. tecnica
Carrera profesional no Carrera profesional

4. terminada ( 2 afics) 5. terminada X 8. Postgrado

7. | Licenciatura o carreras afines: | Contaduria publica

8. Area de espedialidad Administracién y relaciones publicas.

requerida:
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
1. | Administracion. 3 afios
2. | Contabilidad y presupuestos. 2 afios

3. | Recursos'himanos, matetiales, financieros. 2 afios

LS IR .
R T
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= Servir a los demas con el deseo y Ia seguridad de querer hacerlo,
* Afiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas
que le son planteadas. SRR e

SERVICIO DE " E_s pa_ciente y muegtra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en
2, CALIDAD situaciones compigjas.
= Afiende personaimente a clientes, para mantener la via de comunicacién
abierta.

* Se pone en el lugar del otro: que 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 opinién de los miembros de su
equipo

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

* Actuar de forma activa para desarrollar el espliritu de equipo y Ja cooperacion

entre sus miembros.
3. TREASG‘!JF?OEN * Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de
otros miembros, resaltando sus valores positivos, 1a 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.

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

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

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

4, COMPROMISO los mismos.

* Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de &l, siendo
responsable por el logro de los resultados Que se esperan def grupo.

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

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio éptimo del puesto y
gSEMSPTEOT ENCIAS DEL marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
tenci

Orienta a la accién de

logro de sus objetivos.

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

* Tiene energia y perseverancia y las tfransmite con su ejemplo a los
demas, logrando que su gente desarrolle también sus tareas con alto
nivel de energia.

= Motiva a cada uno de acuerdo a sus necesidades y en pro del iogro
de los objetivos generales e individuales de desarrolio.

* Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos ¥y aun

problematicos, mejorando sensiblemente su actuacion,

pos en la

Ireccion necesaria para el

1. Liderazgo
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Las decisiones solo afectan a su oplo ueto : St
o | Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
" | ofros.
3. [ Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del drea. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resuitados del gobierno.
INICIATIVA: Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo X
2. | Exige sugerir eventuaimente meétodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
n El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.
5. | El puesto es dedicado a [abores de creacion de formas, métodos, entre otros.
OBSERVACIONES Y Disponibilidad de horario, disponibilidad para viajar, puntualidad, don de
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: mando, facilidad de palabra, sexo indistinto.

RESPONSABILIDADES

]

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie ia informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde
anofe: No aplica

20O 0e: 0 B ) [) 20 e L) & * % 2 1cd
1. | En efectivo No aplica
2. {Cheques al portador No aplica
Formas valoradas(v.gr. Vales
3. |de gasoiina, recibos oficiales, | No aplica
entre otros) :

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

(radio, celular, teléfono fijo)

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. [ Equipo de cémputo: Pc y accesorios
3. [Automévil: Si

4. | Telefonia: Teléfono fijo

Documentos e informacion:

Los generados por la propia operacion de ios fideicomisos
secundarios.

Otros (especifique):

No aplica
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- GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL:

Direccién General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Control y Seguimiento de Fideicomisos Secundarios

DESCRIPCION DE PUESTO

4. Informacién general del puesto:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

'CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Jefe de Unidad Departamental

[20)

18

CODIGO:

| JORNADA:

(Margue la opcitn
correcta)

30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA . San Juan de los lagos no. 147 esq. Autlan col. Vallarta peoniente ¢.p.
DEPENDENCIA O AREA: 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director de Control y Seguimiento para Fideicomisos Secundarios

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

Coadyuvar a las funciones de la direccion de control y seguimiento para fideicomisos secundarios mediante el
registro y clasificacién de la aplicacién de los recursos financieros y materiales, a fin de contar con
informacion veraz y oportuna para el control financiero del organismo ¥ la toma de decisiones.

ORGANIGRAMA:

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

:  PUESTO
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Registrar de manera presupuestal las operaciones
| Funcion realizadas, asi como proporcionar informacién sobre X
| (Que. hace) el 'eje"rcicio del gasto de los . fideicomisos. e
secundanos
Finalidad 7
(Para que lo  Que la informacion sea de mayor claridad para la creacion del presupuesto.
hace).
Funcién Recibir, verificar y fiscalizar la documentacion
(Que hace) justificativa y comprobatoria de las operaciones que X
realice el crganismo.
Finalidad
(Para que lo Llevar el soporte de documentos de todos los gastos.
hace).
Asegurar [a documentacion de los expedientes
Fungcion generados como contratistas, clientes, X
{Que hace) posesionarios, compras y proveedores de acuerdo
con los procedimientos politicas y lineamientos.
Finalidad
(Para que lo Para mantener en orden para su futura localizacién.
hace).
Funcién Tramitar oportunamente las remuneraciones de los X X
{Que hace) trabajadores y servicios.
Finalidad
{Para gue lo Para el cumplimiento de los gastos operativos, fiscales y pago de honorarios.
hace).
Funcién Lievar el inventario contable y fisico de los activos y X
(Que hace) actualizario en forma permanente.
Finalidad Para tener el control de los bienes de consumo, asi como los bienes muebles e
(Para que lo inmuebles de este organismo.
hace).
Fomentar el establecimiento de acciones
Funcién correctivas, preventivas que se deriven de la
(Que hace) ejecucion de auditor(as internas y externas, aquellas
que surjan por la necesidad en la operacion
cotidiana.
Finalidad
{Para que lo Apoyar a los auditores en la entrega de la documentacién solicitada.
hace).
Atender de forma directa o via telefénica para|
Funeién informar,  aclarar, orientar o recibir y entregar
(Que hace) solicitudes de informacion, servicios o documentos
al personal del Fidees.
Finalidad
(Para que lo Para dar continuidad en la firma de contratos de los proveedores o trabajadores.
hace).




0

Sistema

Gestidndela Calidad

Manual de Puestos

ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
:ESEISRACION: 15-JuLIo-2011

R ALIZACIOM: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FUCOSGMU-05 |  PAGINA.

EXPERIENCIA:

Indique !a experiencia minima reque_r_i_da_para el desempefio del puesto

Contabilidad Gubernamental 3 anos
2. | Presupuestos 3 afios
3. | Normatividad Gubernamental 2 afios

Experiencia o habilidad previa en

manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Equipo de computo

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica

ando.ingresa a esten AN UEMDO se considera normal 6ars i Cuantos
que.eldrabaiador.lo 2 gesempeno sea salisfactorio 1. meses? 3 meses
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conogcimientos tedricos, técnicos y  normativos

indispensables para el desempefic de sus funciones.

software office.

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
: ompetenc

gestion del gobierno.
* Busca combatir y prevenir
practicas e impulsa entre

COMPORTAMIENTO
ETICO

practicas profesionales y las

.| *- Acepta consejos y directivas

P! £
* Tiene el compromiso y responsabilidad
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de I3

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

* Respeta las normas y valores de la institucion.

n el manejo de los asuntos publicos, busca

las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
Sus compafieros una culiura acorde con los fines
buenas costumbres.

que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
practicas o buenas costumbres.

- términos de valores, buenas
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* Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el
trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos en
limites rigidos de tiempo 0 mayor. exigencia . en la informacién

. requerida. | _ I

* Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo, alcanzando
los objetivos previstos en calidad y tiempo.

* Actla equilibradamente frente a tareas abrumadoras con limites X
estrictos de tiempo.

* Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el
cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin que le
importe el esfuerzo que le demande.

* A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tensién por
conflictos, logra desempefiarse adecuadamente, manteniendo la
calidad de sus frabajos.

Tolerancia a la Presion

* Define un estado futuro deseado en funcién de visién de la institucién,
y establece los objetivos del grupo.

= Se asegura que los colaboradores estén informados sobre la marcha
de la dependencia v ios resultados del area.

* Obtiene el compromiso de sus colaboradores. _ X

* Da retroalimentacién periddicamente a su gente, y hace el
seguimiento del cumplimiento de los objetivos.

» Se preocupa por el desarrollo de sus colaboradores y toma
decisiones concretas al respecto, planeando ¥ proponiendo acciones
de desarrollo y capacitacién adecuados.

Liderazgo

TOMA DE DECISIONES: Marque con una (x) la opcidn 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 en politicas y/o procedimientos, por Io que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla| X
alternativas y se las presenta a su jefe.

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

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

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

(x) 1a op

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 drea. X

Las decisiones impactan los resultados del area.

IS R A e

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno,
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POSTURA Y MEDIO AMBIENTE-

~"Porcentaje de Ia jornada diaria.

De pie (sin caar) 5 |
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado ' 80 %
4. | Agachéandose constantemente: 5 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Director Adminis_trativo

Entrevistado: Jefe inmediato:

Firma: Firma:

Nombre | Director de Controi y Seguimiento
y cargo: | para Fideicomisos Secundarios

Nombre: Jefe de Unidad Departamental

Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y

Coordinador operativo

cargo:
Fecha: Enero 2011
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Centr_alizar

Envuelve el concepto de autoridad. Se utiliza el término cuando en una organizacién,
dependencia o puesto se concentra toda Ia autoridad para disponer de los recursos en

funcién del logro de los objetivos. De esta manera se dice que el logro de una
dependencia o puesto estan centralizados cuando sus decisiones trascendentales estan
sujetas a la potestad de un ente central superior.
Certificar Hacer constar por escrito una realidad de hecho por quien tenga fe plblica o atribucion
para ello. ‘ '
Clasificar Ordenar o disponer por clases.
Codificar Transformar mediante las reglas de un codigo la formulacién de un mensaje.
c . Allegar o reunir, en un solo Cuerpo de obra, partes, extractos o materias de otros varios
ompilar ;
libros o documentos.
Comunicar Hacer a otro participe de lo que uno tiene.
Comprobar Verificar, confirmar la veracidad o exactitud de algo.
Consensuar | Adoptar una decision de comun acuerdo entre dos 0 mas partes.
oncentrar | CONGregar un nimero generalmente grande de personas para que patenticen una actitud
Concentrar :
determinada.
Conciliar Conformar dos o més proposiciones o doctrinas al parecer contrarias.
Conformar Ajustar, concordar algo con otra cosa.
Consolidar Dar firmeza y solidez a algo.

Contribuir

Ayudar y concurrir con otros al logro de algan fin.

Vigilar y ordenar el trabajo de una persona o el curso que se sigue a un proceso
cualquiera en orden de determinar si cada uno cumple con lo que se le ha atribuide o
sigue el orden sefalado. Someter a una persona o grupo a una conducta determinada. Ei

Controlar control es una fase del proceso administrativo que permite asegurarse de que se logren
las metas tal como fueron planificadas, mediante Ia verificacion de los resultados parciales
y la realizacién de los ajustes correspondientes. El control lleva intrinseco una evaluacién
de trabajo realizado. :
Funcion de relacionar los recursos materiales con los humanos en funcién de los

. resultados a lograr, para unificar y dar sentido a las actividades y esfuerzos de la gerencia

Coordinar : ) . o2 ‘ ;
y de los trabajadores. Se dice que quien coordina tiene la facultad de ordenar y disponer
de los recursos como maximo administrador.

Cumplir Hacer aquello que debe o a lo que esta obligade.

Dar Conferir, proveer en alguien un empleo u cficio.

Definir Fijar con claridad, exactitud y precisién la significacion de una palabra o la naturaleza de

una persona o cosa

Desarrollar

Acrecentar, dar incremento a algo de orden fisico, intelectual o moral

Desempefiar | Cumplir las obligaciones inherentes a una profesién, cargo u oficio; ejercerlos.
Designar Sefialar o destinar a alguien o algo para determinado fin.

Detectar Descubrir la existencia de algo que no era patente.

Determinar . : .

Recursos Seflalar, fijar algo para algtin efecto.

Diagnosticar

Recoger y analizar datos para evaluar problemas de diversa naturaleza.
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Impartir Repartir, comunicar, dar. o L o
o -|Accién de instaurar o poner en vigencia los medios (politicas, normas, sistemas,

implantar procedimientos, métodos, etc., etc.), que le permiten a la empresa la realizacién del

P trabajo del modo mas 4gil v eficiente. Asi como la accién implantar lleva implicito un alto
grado de autoridad.

Implementar | Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para lievar algo a cabo.

impulsar Estimular en una accion.

informar Enterar, dar noticia de algo.

Iniciar Dar comienzo.

Inscribir Tomar razén, en algun registro, de fos documentos o las declaraciones que han de

asentarse en él segln las leyes.

Inspeccionar

Examinar, reconocer atentamente.

Instalar Poner o colocar en el lugar debido a alguien o algo.

Instaurar Establecer, fundar, instituir.

Instruir Comunicar sistematicamente ideas, conocimientos o doctrinas.

Instrumentar | Crear, constituir, organizar.

Integrar Completar un todo con las partes que faitaban.

Interpretar Explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente el de un texto.

Intervenir Dirigir, limitar ¢ suspender el libre ejercicio de actividades o funciones

Inventariar Lievar el conteo de un bien o servicio.

Invertir Cambiar, sustituyéndolos por sus contrarios, la posicion, el orden o el sentido de las
C0osas.

Investigar Hacer diligencias para descubrir algo.

Justificar Probar algo con razones convincentes, testigos o documentos.

Jerarquizar Reiativo a niveles en una sociedad u organizacion.

Llevar Acabo | Llevar una cosa hacia un término o lugar sefialado.

Mantener Conservar algo en su ser, darle vigor y permanencia.

Maximizar Buscar el méximo de una funcién.

Motivar Dar o explicar la razén o motivo que se ha tenido para hacer algo.

Notificar Comunicar formalmente a su destinatario una resolucién administrativa o judicial.

Normar !:)is_p_osicién que reguia la conducta humana y que puede ser moral, religiosa, téchica o
juridica.

Observar Examinar atentamente. Mirar con atencién y recato, atisbar.

Obtener Alcanzar, conseguir y lograr algo que se merece, solicita o pretende.

Operar Obrar; trabajar, ejecutar diversos menesteres u ocupaciones.

Opinar Discurrir sobre las razones, probabilidades o conjeturas referentes a la verdad o certeza

de aigo.
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Reclutar Reunir gente para un proposito determinado.

_Rg c om end ar rllfg:g;?ir, pe_dir. o} daﬁr .o‘rden ‘?‘.a.lguiep _ pglra‘_q_ye tome a su Cuid‘édo' pna persona o un
Registrar Examinar algo o a alguien, minuciosamente, para encontrar algo que puede estar oculto,
Regular Determinar las reglas o normas a que debe ajustarse alguien o algo.

Reguiarizar Legalizar, adecuar a derecho una situacion de hecho o irregular.

Reportar Transmitir, comunicar, dar noticia.

Resolver Tomar determinacién fija y decisiva,

Retroalimentar | Dar informacién y opinién sobre un tema expuesto.

Revisar Ver con atencién Yy cuidado.

Seguir Ir en busca de alguien o algo; dirigirse, caminar hacia é| o efio.

Seleccionar Elegir, escoger por medio de una seleccion.

Sistematizar Organizar segun un sistema,

Sugerir Proponer o aconsejar algo.

Suministrar Proveer a alguien de algo que necesita,

Supervisar Ejercer la inspeccién superior en trabajos realizados por otres.,

Suscribir Convenir con el dictamen de alguien, '

Tomar

g:gii'igisefs, Adoptar, emplear, poner por obra

acciones)

Validar Dar fuerza o firmeza a algo, hacerlo valido.

Verificar Comprobar o examinar Ia verdad de algo.

Vigilar Velar sobre alguien o algo, o atender exacta y cuidadosamente a &l o a eiio
Dlincular Atar o fundar algo en otra cosa,

—
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‘ SEMARNAT Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SUA T Sistema Unico de Autodeterminacicn.
ZOFEMAT Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes Costeros.
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FIRMAS DE AUTORIZACION DEL ComiTE TEcNico

e

" Mitro. Eduardo Mar de Ja Paz
Presidente Suplente

Lic. Francisco Castilio Rodriguez
Vicepresidente Suplente

Gobierno del Estado

Secretaria General de Gobierno

Lic. Silvia Margarita Ortiz Gomez
Secretario Técnico Suplente
Secretaria de Desarrollo Urbano

Vocal Suplente
Secretarfa de Finanzas

-

Lic. Claudia Elizabeth Castaiieda Aguilar
Vocal Suplente
Secretaria de Promocion Econdmica

Ing. Francisco/Jgvigr Altamirano Gonzalez
ocal Suplente
ontraloria del Estado

Ihg. Migue antes Diaz
ocal Suplente '
Secretaria de Turismo
{

Lic. Johana Minerva Melchor Hernandez
Vocal Suplente
Secretaria de Desarrollo Rural










