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2. INTRODUCCION

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

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

El Manual de Puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccién con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio plablico resulte ser
idénea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucidon enfrenta en la
atencién de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como

consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor plblico
tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

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

Adecuar las politicas de seleccibn de personal, induccidon al puesto y
profesionalizacién del servidor pablico.

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

Servir como medio de integraciéon y orientacién de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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4. ESTRUCTURA ORGANICA
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5. INVENTARIO DE PUESTOS POR

AREAS
DIRECCION DE:::;ES Sg E_A PUESTO QUE DEPENDEN DE | PUESTO QUE DEPENDEN
. ¢ ION D
GENERAL DIRECCION GENERAL LA COORDINACION DE AREA | DE LA DIRECCION DE AREA
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6. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fideicomiso para ¢l Desarrollo Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL: Direccién General del FIDEUR
DIRECCION DE AREA: Direccion General

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director General
NOMBRE FUNCIONAL DEL .
PUESTO: -
CLASIFICACION DEL : .
PUESTO: copico:

{margque la opcién
NIVEL SALARIAL: JORNADA: |correcta)

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Desarrollar la planeacién de proyectos estratégicos que contribuyan, entre otros a la movilidad urbana, el turismo
sustentable y el desarrollo de infraestructura y servicios que contribuyen a la competitividad del estado, a fin de
promover e incentivar polos alternocs de desarrollo, con el consecuente fortalecimiento municipal en el interior del
estado, cuyos remanentes de recuperacién seran destinados para generar nuevos y diversos proyectos de
desarrollo urbano y sus obras.
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—...-(Anote su puesto al centro, arriba el puesto-de su jefe-inmediato y abajo la gente que depende de usted)

ORGANIGRAMA:

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Cordmaié de Vinculacion d )
Proyectos.

Planear, verificar, coordinar y dar seguimiento.

2. | Direccion de Gestion de Proyectos.

Revisar avances, detectar necesidades, elaborar estrategias de
gestion.

3. | Unidad de Transparencia.

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

4, | Coordinacién Operativa.

Revisar la informacién financiera y administrativa del Fideur vy
sus fideicomisos secundarios.

1. | Coordinacién de Asesores.

Coordinar y dirigir los proyectos y planeacion del fideicomiso.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS: 7
Anote las dependencias U organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

2. | Consultores Externos.

Revisar los avances y retroalimentar los alcances del proyecto.

3. | Secretaria General de Gobierno.

Analizar los aspectos juridicos y normativos de los proyectos.

4. |Secretaria de Vialidad y Transporte.

Desarrollar en conjunte proyectos de movilidad.

5. | Dependencias en General.

De acuerdo a las necesidades de los |
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FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Someter a la técnico las rla de

(Qué hace) operacion del fideicomiso, asl como los reglamentos,| X
disposiciones, sistemas y procedimientos.

::I;Z?:dig o | Mantener actualizados los documentos que sean necesarios para el logro de los fines del

v ace)_q fideicomiso.
Presentar para aprobacion del comité técnico el proyecto

Funcién de estructura administrativa del fideicomiso y designar o

(Qué hace) | remover al personal técnico y administrativo que tengaasu| X
cargo para apoyar las labores propias de su actividad,
conforme al presupuesto autorizado al efecto.

Finalidad

(Para que lo | Maximizar los recursos con los que cuenta el fideicomiso para el logro de los fines del mismo.

hace).
Informar al comité técnico los actos y contratos de los que

Funcién resulten derechos y obligaciones para “el fideicomitente y “la X

(Qué hace) | fiduciaria asi como los proyectos para lograr los fines del
fideicomiso y cualquier otro asunto relativo a su operacién

Finalidad

(Paraque lo |Informar al comité de los contratos realizados para ia realizacion de los fines del fideicomiso.

hace).

Funcién Informar al comité técnico sobre el seguimiento a los X

{Qué hace) avances de los estudios, proyectos y obras que se realicen.

Finalidad : i

(Paraquelo |Informar de los avances realizados derivo de los acuerdos del comité.

hace). '

Funcién Representar al fideicomiso ante terceros, dentro de las X

(Qué hace) facultades que se le confieran.

Finalidad : .

(Paraquelo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.

hace).

Funcién Efectuar las gestiones conducentes para la realizacion de

(Qué hace) los programas, estudios y proyectos establecidos por el| X

comité tecnico.

Finalidad

(Para que lo Llevar a cabo los acuerdos que se deriven del comité técnico.

hace).
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Funcién Ejecutar los acuerdos que adopte el comité técnico que se le X
(Qué hace) |confieran. o
7. [Finalidad :
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién En general, realizar actos de administracién y en particular X
| (Quéhace) |los que le encomiende el comité t&cnico.
8. [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Dirigir la administracién financiera y de recursos del X
{Qué hace) | fideicomiso.
9. [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace}.
Funcién Las demas que le sefiale el comité técnico y las X
(Qué hace) | disposiciones legales respectivas.
10. [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los interese del Fideur y del gobierno del estado.
hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

. Marque con una (%)
NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
puesto requiere

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

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

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

4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
" | riesgo continuo de cometer errores costosos. .

5 Realiza trabajo para-el cual reguiere conocer una gran cantidad de instrucciones yfo’

procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. X
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones X
" | dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus’ necesidades, X
" | definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y X
" | controlar el trabajo de terceros.
T SCTITREA D ‘
ADMINISTRACION
) YOMMNS B8 BiiScO
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PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Escolaridad:
4 C?gr?\:ian:c;;ﬂ(eg?:égo 5, Carrisnlj{r?;i?m' X | s P‘os'tg.r;d.o | x
7. ‘ ‘ﬁﬁfggat”ra O Carreras Administracién, Ingenieria industrial, ing. Civil, Ing. En Sistemas, R.1. C'.I.
8. é:aeqaueoﬁ dispecialidad Elaboracion e Instrumentacion de Proyectos Publicos.

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

1. AdmlnlstraC|6n Pub!ica 3 afios
2. Desarrollo de Proyectos Pablicos | 2 afios
3. Direccién de Organismos 2afios

Experienma o habllldad previa en el uso 0 manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Computadora,

Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

N/A

2. N/A

3. N/A

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

& Cuantos

meses? 6 meses
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' COMPETENCIAS LABORALES:

iCONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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

'Mane]o de equipo de coémputo, redaccion, atencién a funcionarios publicos y asesores, ley de transparencia e

informacién publica de estado de
normatividades de gobierno.

Jalisco. Administracién y gestién publica, ley de obra, ley de adquisiciones y

‘COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

P y resp ]
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitados de la gestion
del gobierno.
= Busca combatir y prevenir las conductas mcorrectas la corrupcidn y las malas practicas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos.

1. COMPOEB[:{&I;A IENTO | | Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas préclicas
profesicnales y las buenas costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.

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

= Servir a los demas con el deseo vy la seguridad de querer hacetlo.

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

5 SERVICIO DE » Es paciente y muesira siempre cortesia con sus compaferos y clientes., aun en

) CALIDAD 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?

* 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 cooperacion ‘entre sus
miembros.

3 TRABAJO EN » Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de ofros

) EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidn 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 que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria.
' » Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los
4, COMPROMISO MISMOS.
= Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de él, 5|endo 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 confinuamente y participa aportando ideas y soluciones.

MICRETARIA DR

oADMlNIsTRAC!éN

ORI ERHO DE JALISCO
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COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puestoy
PUESTO - .| marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competenc|a

QOrienta a la accién de sus grupos en la dlrecmén Mecesaria |

para el logro de sus objetivos. '

» Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su segmm|ento
y da asesoramiento vy retrocalimentacién sobre la base
registrada, integrando las opiniones de los diversos
integrantes de cada grupo.

1. Liderazgo « Tiene energia y perseverancia y las transmite con su ejemplo| X
a los demas, logrando que su gente desarrolle también sus
tareas con alto nivel de energia.

* Motiva a cada uno de acuerde a sus necesidades y en pro del
logro de los objetivos generales e individuales de desarrollo.

»  Asume naturalmente el liderazgo de equipos diversos y aun
problematicos, mejorando sensiblemente su actuacion.

» Define claramente ios objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.

2 Proporciona direccién a los equipos, no solo mediante la
definicién de la misién, sino también a través de su ejemplo y
de su accién personal.

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

» Cumple la funcibn de consejero confiable de sus
colaboradores, compartiendo las consecuencias de los
resultados en todos los involucrados.

» Emprende permanentemenie acciones para desarrollar el
talento y las capacidades de los demas

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

= Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar
la mejor respuesta estratégica.

Pensamiento = Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un X

Estratégico negocio o reemplazario por otro.

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

» Establece y mantiene alianzas estratégicas con clientes,
proveedores y/o competidores, a fin de potenciar los negomos
actuales o potenciales. ‘

* Tiene un profundo conocimiento de la situacién de fa
contraparte, analizando sus forlalezas y debilidades, se
preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de
informacién posible, tanto a nivel'de la situacion, como de las
personas involucradas en la negociacion.

= Logra ponerse en el lugar del ofro y anticipar sus necesidades X
e intereses ante una negociacién, dentro de los argumentos
gue le son favorables ventajas que beneficien a la contraparte
para propiciar el acuerdo.

» Separa el problema de las personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando problemas con la contraparte que

puedan dificultar futuras negociaciones.

2. Empowerment

4, Negociacion
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= Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las
posiciones personales. . :

» Realiza una preparacién exhaustiva de la negociacion
generando una variedad de abordajes posibles que le
permitan prever todas las alternativas y fener un mejor
desempefio de las mismas.

TOMA DE .bEéls.!ONES: Marque con una (x) ia opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

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

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

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

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

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

Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

il Bl B B

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno. X

INICIATIVA: | Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sdlo Ia iniciativa normal a todo trabajo.

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

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

4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, X
* | entre ofros,

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

Excelente presentacién. Sexo indistinto.
: Carisma. Disponibilidad de horario.
OBSERVACI_O NES Y CARACTERISTICAS Capacidad para trabajar bajo presién. | Disponibilidad para viajar.
DEL PERFIL: X - . .
Actitud de servicio. Discrecion.
Liderazgo. Iniciativa.

BCRITARIA DR
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RESPONSABILIDADES

- | RESPONSABILIDAD EN VALORES: |

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde

_anote: No.aplica.....

otros).

O Ge O ero 0 0. DO 18 210
1. | En efectivo. No aplica
2. | Cheques al portador. No aplica
Formas valoradas (v.gr. Vales de
3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para.el desempefio de su trabajo, de

acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Computadora portatil
3. | Automovil; Si
Telefonia: (radio, celular, teléfono .
4, | Si
fijo)
5. | Documentos e informacion: Toda la relacionada a los proyectos.
6. | Otros (especifique): No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. | Directa 5

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

De coordinacién y directivo.

2. | Indirecta 15

Administrativo.

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de ia jornada diaria

| .. De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. | Sentado _ 70 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %




ELABORO: COORDINACION OPERATIVA

E{“'}; ?égi@m% Manual de PueStOS g 15-JULI0-2011

iy R s ELABORACION:
stiondela Calidad A ZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
coDIGo: FU-COSGMU-05 | PASINA
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Nombre del entrevistador: ICoordEnador Operativo
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Nombre: Director General cargo: Comité Técnico
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

'DIRECCION GENERAL:. - - | Direccién General del Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Direccién General del Fideicomiso

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL:

Asistente Técnico de Control de Gestion

cODIGO:

JORNADA:

(marque la opcidn
correcta)

30 horas |40 horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

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

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE

REPORTA: Direccién General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

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

y de otras areas del Fideur.

ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su jefe inmediate y abajo la gente que depende de usted)
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: "
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumpltmlento de Ios objetivos del
puesto; enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el gue tiene este contacto).

ACION CON AREAS INTERNAS:

Coordinar agendas, reuniones, provisionar recursos
materiales de la direccion generat. '

1. Direccion General.

Programar reunicnes con dependencias federales vy

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

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

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

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS;
ias u organismos con los que tiene mayor contacto para €l logro de objetives).

1. Instancias de Gobierno Estatal. Coo_rdmar reuniones de trabajo y documentos de trabajo
conjuntos.
2, Instancias Federales. Coordinar reuniones de trabajo y vincular comunicacion.
Coordinar reuniones de trabajo, vincular comunicacion y
3. Em : ’
presas Paraestatales establecer agenda.

FUNCIONES DEL PUESTO.

Funcion Coordinar la agenda del director general y actividades X
(Qué hace) |complementarias que sean necesarias.
1. —
Finalidad .
(Para que lo | Programar citas, confirmar lugar, asistencia y temas a desarrollar durante la reunién.
hace).
Funcién Coordinar comunicacienes de la direccidn general con otras X
(que hace) |instancias.
2 | Finalidad . . o o .
(Para que lo Comunicar al director general con otra dependencia o instituciones y enviar informacién
q requerida.
hace). T
ooy (0 {‘\s i
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' Func|6n : :'E_!_gt_g_p r documentos varios de la girec_c__i_én_ ge_neral. X
{Pro dr'_ci'on'é"r y derivar informacion necesaria a otras dependencias o instituciones.
Funcién | Coordinar con el r'r'i'éri'séjero' salidas y planear actividades de X
{Qué hace) |la Direccién general.
% [Finalidad
(Para que lo | Coordinar traslados internos del director general y envios de informacién.
hace).
Funcién - A .
(Qué hace) Clasificar y archivar informacion., X
5. |Finalidad
{(Para que lo { Mantener en orden la informacién del la direccién general y direccion de proyectos.
hace).
Funcién e -~ .
(que hace) Llevar el control de viaticos y logistica de comisiones X
S |Finalidad |, - . , : .
(Para que lo rogramar agenda de comision, gestionar los recursos necesarios y realizar comprobacion
hace). de gastos generados durante el viaje.
Funcion Apoyar de manera general a las actividades requeridas por X
(Qué hace) |ofras direcciones.
7 Finalidad
(Para que lo | Para lograr un buen funcionamiento dentro del organismo.
hace).
Funcién Las demas que le sefiale la direccién general y las X
(que hace) |disposiciones legales respectivas,
8 [Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del Gobierno del Estado,
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Margque con
una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
' su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, X
© | tramitacién, captura o similares.
2 R%alizgétrabajoglde registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o X
redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden.para su futura localizacion.
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencubn y cmdado yaque existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de mstruccnones yio
procedlmlentos los cuales debe seguir sin necesidad de consuitarlos.

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

de entender o interpretar.

Realiza {rabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
"1y poner en practica soluciones con ellos,

Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

Realiza basicamente trabajo de dlrecmén lo cual 1mp[|ca planear, organizar, dirigir y
controlar el trabgjo de terceros.

PERFIL DEL PUESTO:

~ Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el ditimo grado de estudios requerido para desarroliar el puésto
. . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) > terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: | Administrativas o en recursos humanos
8. | Area de especialidad requerida: | N/a

EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio de! puesto

Relaciones Piblicas 6 meses
Actividades de Oficina 6 meses
Elaboracion de Documentos 1 afio

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

Calculadora, computadora, teléfonos,

i
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Requisitos fisicos:

"' El puesto exige: No aplica

N B

2. N/a

3. N/a

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢Cuantos

meses? 6 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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

Conocimientos de programas de computacién, office, redaccién, manejo de inventarios, control de archivos,
sintesis informativas, conocimiento del manual de viaticos institucional y de 'gobierno dei estado.

COMPORTAMIENTQ
ETICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevemr las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas préctlcas e
impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines colectivos.

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

Respeta las normas y valores de fa institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

Es paciente y muestra siempre cortes:a con sus companeros y clientes., aun en
situaciones complejas.

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

Se pone en el lugar del ofro: qué piensa, qué quiere, ¢omo se siente, Y debe
preguntarse ;,Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
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* Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo

= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentiro del
grupo con acftitudes proactivas.

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

TRABAJO EN s Anima y motiva a.l6s ‘demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros

. EQUIPO miembros, resaltando. sus valores: positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles

: ' sentirse importantes dentro del grupo. -

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

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

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea

_ involuntaria

COMPROMISO = grlzre:‘ ;::mprommos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de los

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

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

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

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

1. Orden »  Es metddico y sistematico en su actuar. X

» Verifica el avance en las tareas encomendadas.

= Tiene capacidad para la improvisacion.

* Logra la cooperacién de personas necesarias para manejar su
influencia sobre los principales actores de los ambitos de su
. interes.
2. i ntzre;lzcrzémz?es = Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la| X
institucién y a lograr los resultados que se requieran.
» Es el referente interno en temas vinculados a la comunicacién
interpersonal en situaciones habituales

» Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
ocurrir en el corto plazo.
» Crea oportunidades © minimiza los problemas potenciales
3. Iniciativa cercanos, X
» Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisidn a corto
plazo, si cuenta con la informacién y el tiempo necesario.
Tiene una respuesta agil frente a los cambios.
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» Difunde informacién clara y fluida entre sus compaﬁeros y
superiores.
= Mantiene vinculos necesarios para Iograr fos ObjetIVOS
o institucionales de acuerdo con la imagen institucional.”
. labr. X
4 Facilidad de pa abra | Es optimista generalmente, logrando ser abierto y persuaswo en|
sus proyectos.
Puede persuadir y motivar a la gente para Iograr eI tlpo de| -
comportamiento que desea de ellos.
TOMA DE DECISIONES: Marque con una (3) la opcién que mejor describa o que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones senciilas y repetitivas-con base en directrices claras de su jefe.
Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que generalmente
2. | no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe.
3 Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos 0
© i decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios
4. | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas bases
claras para hacerlo. :
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacion de

politicas, sus decisiones no reguieren ser ratificadas por su jefe.

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto.
2. Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificacicnes, entre otros.
3. |Las decisiones afectan los resultados del departamento o drea.
4. |Las decisiones impactan los resultados de! drea.
5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: ] Marque con una (x) el ¢ los recuadros que correspondan:
El puesto exige sélo 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.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
" | entre ofros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
Sexo indistinto Discrecion
Disponibilidad de horario Puntualidad
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Actitud de servicio Proactiva

DEL PERFIL:

Trabajo bajo presion
Trato amable

Excelente presentacion
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enunme !a informacion en los siguientes recuadros, si no
e corresponde anote: No aplica .

recibos oficiales, entre otros)

1. | En efectivo No aplica
2. |Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas (v.gr. Vales de gasclina, No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su
trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro 8i no corresponde anote:
No aplica

1. | Mobiliario: Escritorio modular
2. | Equipo de computo: Si

3. | Automovil: No aplica

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

5. | Documentos e informacion: Si

6. | Otros (especifique); No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. | Directa No aplica

Describa brevemente; si no correspande anote: No aplica

No aplica

2. |Indirecta No aplica

No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria

1. De pie (sin caminar). 0 %
2. Caminando. 20 %
3. Sentado. 80 | %
4, Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %

SICRRTARIA DE

¥ ADMINISTRACION.
_ AR So% MO OF Mkt
letml SENERAL BE YERCHLACIGN ADMVA.
BIRECCIGN DE VIRCULACIOR COB
BAGANISISS PABRESTATALES - -
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

- | Nombre del entrevistador: | Director Administrativo

Jefe inmediato:

R Ehti’e\"l_iét'ado:-_
Firma: Firma:
Nombre: Asistente Técnico de Control de Gestion z‘::;g_r €Y | Director General
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Coordinador QOperativo
Fecha: Enero 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco.

'DIRECCION GENERAL: | Direccién General.
DIRECCION DE AREA: Direccion General.
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Secretaria Privada

NOMBRE FUNCIONAL. DEL.
PUESTO:

CLASIFICACION DEL b0 6.- Personal de apoyo . ]
PUESTO: Aretabiz CODIGO:

(margue la opcién

NIVEL SALARIAL: 14 JORNADA: |correcta)
30 horas ’MQ_I:&_S_

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

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

PUESTO AL QUE REPORTA: | Director General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

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

ORGANIGRAMA:

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

{ PuEsTO |

SECRETARIA DE

ABMINISTRACIG N

U QOH EUNG DE IALISCO

BIRECCION GENERALOE VIACULALIEN ADMYA.
BIBECLIN BE VINCULACIOR €O
DAGARISIGS PABAESTATALES
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i e : RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS N ‘
(Anote Ios contactos con Ios cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de ios objetwos del puesto enunmando el
nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)
.| COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
Remitir oficios a toda el area de la cual esta conformada para gue le den
1. | Coordinacién Operativa. seguimiento y se tenga una respuesta pronta a lo solicitado. Coordinar
reuniones cuando se requiera con la direccién general,
Remitir oficios a toda el drea de la cual estd conformada para gue le den
2. | Direccion de Gestion de Proyectos. | seguimiento y se tenga una respuesta pronta a lo solicitado. Coordinar
reuniones cuando se requiera con la direccion general.
Organizar los oficios de fos solicitantes y la informacién que se remite a
3. |Unidad de Transparencia. ellos, con el titular de transparencia del Fideur para el control de la
informacién.
RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
(Anote las dependencias u organismos con los que fiene mayor contacto para el logro de objetivos).
Lepende a:0 0 0 0
Comunicar con el coordinador general asi como personal que tenga
1. Coordinacién de Asesores relacién con esta dependencia, asistir a reuniones para realizar las
minutas necesarias.
2 Consultores Externos Comunicar con personal que tenga relacién con esta dependencia de
. acuerdo a los proyectos del Fideur.
. . Comunicar con personal que tenga relacién con esta dependencia de
. Secr General . :
3 cretaria al de Gobietno acuerdo a los proyectos del Fideur.
Secretaria de Vialidad y Comun_:car con persoqal que tenga relacion con e:sta dependenma, asistir
4. T a reuniones de la direccién general para realizar minuta cuando es
ransporte :
necesario.
Comunicar con el coordinador general asi como personal que tenga
§. |Coordinacion de Asesores relacion con esta dependencia, asistir a reuniones para realizar las
minutas necesarias.
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Euncién Recibir, turnar, capturar y archivar el consecutivo de los

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

Finalidad Tener el control de gestion de todos los oficios para el buen funcionamiento de la

(Para que lo jdependencia y a su vez se le dé respuesta en tiempo a lo solicitado

hace).

Funcién Apoyar al director general en la preparacion de las

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

q comité técnico del Fideur.

Finalidad - , . : ;

(Para que lo Para agilizar y tener todo en orden en las sesiones del comité técnico y asi poder dar el

hace) q seguimiento adecuado.

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

(Qué hace) Fideur

Finatidad

(Para que lo | Para tener un control de gestion (nico

hace).

Funcién Turnar la correspondencia a los directores de area. X

{Qué hace)

Finalidad

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

hace).

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

(Qué hace) fideicomiso

Finalidad

(Para que lo | Para el debido funcionamiento del organismo

hace).

Funcién Apoyar en tareas secretariales de la direccién general

(Qué hace) {como llamadas telefénicas, despacho de correspondencia, X
oficios de comisidn, reuniones internas).

Finalidad

(Paraque lo |Para el debido funcionamiento de la direccion general y areas que io requieran.

hace). '

el '9'« QOMMNG Ot MUICD
ELCION GENERALD
'git_g:ﬂﬂ“ pE VINCULALION 111 )

e INISTRACION
Wl‘wlltml ADMVA,
RAGABISHYS PARAISTRIALES
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Funcién Subir la informacién necesaria a la pagina de X
s 1(Qué hace) | transparencia del Fideur : S A
7 Finalidad
- |(Paraquelo |Paracumplir con lo que nos indica la ley.
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
: . (x} las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiers
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, X
) tramitacién, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o X
) redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
' mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
) riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
© | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consuitarlos.
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,
" | definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnologico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
" | controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el ultimo grado de estudios requerido para desarroliar el puesto -
L . Pf’ebaratoria 0
1.. - anarja 2. Secundaria 3. técnica x.
; Carrera profesional no Carrera profesional ; [T
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X 6. I‘T’os.tgrac?lo.
7. Licenciatura o carreras afines: Derecho, administracién y relaciones publicas
~ 8y ~l-Area de specialidad requerida:
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Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Administracion Pablica o 5 afios
2. | Control De Gestién C o 4 attos
3. |Derecho 2 afios

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

Copiadora, fax, calculadora, computadora.

Requisitos Fisicos:

El puesto exige: No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

neses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

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

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

SECERTARIA OF ]
ADM!N!SﬂACléOil
SOMERH B WiHC
PIRECCIBN GENERALDE Vixs - ©
DIRELLION 0 v :
SHERE T
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
omportamientos Esperad
Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resuitados de la
gestién del gobierno. '
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién vy las malas
COMPORTAMIENTO pracficas e impulsa entre sus comparieros una cultura ac_orde con Io§ fines coieqivos,
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 institucion.
= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demas con el deseo v la sequridad de querer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacién y voluntad de satisfacer las demandas que le
son planteadas.
5 SERVICIO DE = Es pacienfe y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
' CALIDAD situaciones complejas.
» Atiende perscnalmente 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?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los miembros de su equipo
=  Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen ¢lima dentro
del grupo con actitudes proactivas.
» Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacién entre
sus miembros.
3 TRABAJO-EN * Animay motiva a los demas. Sabe reconccer en el seno del grupo el mérito de ofros
) EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles
' sentirse importantes dentro del grupo.
= Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones ¢ ideas
de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion de!
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resclver los
conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.
» Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gque
debo, sinc emplear toda |a inteligencia para hacerle de la mejor manera.
= Las consecuencias de los actos hay que asumitlas siempre aunque la accién sea
involuntaria
4 COMPROMISO . grlzsl gsmpromlsos con los objetivos que se le pautan y trabaja para e logro de los
= 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 meiorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
COMPETENCIAS Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6ptimo del puesto y marque
DEL. PUESTO con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.
Se siente comodo con un ritmo variable en el desarrollo de sus
Desempefio de actividades.
1. Tareas » Soluciona facilmente las variables qgue se le presentan en cualquier
Rutinarias situacion, dando un resultado Optlmo

i+ Tienéla capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
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* Posee una vision de mediano plazo que le permite anticiparse a las
situaciones y prever alternativas de accion.

» Act@a previamente para crear oportunidades o evitar problemas X
potenciales no evidentes para los demas.

» Da el ejemplo con su actitud y es el referente entre sus comparieros
para la toma de iniciativas para la mejora vy la eficiencia.

2. Iniciativa

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

3. Redaccidn » Busca en su redaccion congruencia y entendimiento, empleando una X
correcta expresion gramatical.

* Maneja razonablemente el lenguaje escrito.

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

= Tiene un profundo conocimiento de la dependencia y los servicios
de sus clientes.

» Realiza un analisis detallado & identifica los origenes ¢ las causa de

Solucion de los problemas del cliente para poder diseflar estrategias de X

" Problemas resolucion. .

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

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

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

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

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

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

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

Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la determinacién
de polit{cas sus declswnes no requueren ser ratificadas por su jefe.

que mejor describa lo que su pues

Las demsmnes solo afectan asu prop:o puesto.

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento ¢ drea.

Las decisiones impactan los resultados del 4rea.

AN IEC R N e

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

MCRETPARIA OE

ADMINISTRACION
Br [ QO0IERNO D¥ JALISCO
MEECCIAN GESERALDEVINEULACIBN ADEYA,
GiSELDIDH DE VINCUIACION nin
ARGANISIDS PARAISTATALEY
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INICIATIVA:

Marque con una (X) el o ios recuadros que correspondan:

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

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

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

2

~ 3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos: -
4
5

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

DEL PERFIL:

OBSERVACIONES Y CARACTER!STICAS

Organizacion
Trabajo en equipo Sexo indistinto
Redaccion Disponibitidad de horario

Discrecion
Iniciativa

Capacidad para trabajar
.| bajo presion
Actitud de servicio

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN
VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde anote:

No aplica

1 .. etiv gtlie]f B tine]

recibos oficiales, entre otros)

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario; Equipe de oficina

2. | Equipo de computo: Computadora de escritorio

3. | Automdvil; No aplica

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

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

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. | Directa N/A

Describa brevemente: si no correspende anote: No aplica

2. |Indirecta N/A
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: - Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) |l 000 %
2. | Caminando 000 | %
3. | Sentado 100 %
4. | Agachandose constantemente: 000 | %
160.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:
‘Nombre del entrevistador: Coordinador Operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Secretaria privada Nomb_re y Director general
cargo:
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargo: Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011

ﬁmﬁmméw

DE JALISCD

By masw’mlemc:muavn.
m"ﬁmﬂﬂs BE YIRCOLACIBR a8
FTGANISMES MBMSTATALES
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 INVENTARIO DE PUESTOS POR

AREAS

PUESTO QUE DEPENDEN

N PUESTOS QUE DEPENDEN '
DIRECCION ) PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA COORDINACION DE <
GENERAL GENERAL AREA DE LA DIRECCION DE AREA

Director General.

Director de Gestién de
Proyectos.

Jefatura de Supervisién ¥
Seguimiento.

Jefe de Unidad de
Proyectos.

Coordinacion de Vinculacién
de Proyectos.

Director de Infraestructura.

Director de Tramites y
Normatividad.

Secretaria de Proyectos.
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" GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

. | Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

Direccion General def Fideicomiso

'DIRECCION DE AREA: Direccion General del Fideicomiso

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Coordinador de Vinculacion de Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL

PUESTO: CoDIGO:

(margue 1a opcidn

JORNADA: | correcta)

NIVEL SALARIAL.:
30 horas IMS_

DOMICILIO DE LA Calle San Juan de los Lagos no. 147 Colonia Vallarta Poniente C.P. 44110

DEPENDENCIA O AREA:

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

REPORTA: direccion general

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

Coadyuvar en la gestion de los proyectos estratégicos a cargo del fideicomiso a través del establecimiento de
vincules y lineas de frabajo con las diferentes instancias publicas y privadas; en especial con las instancias del
gobiernc federal ascciadas con su promocién y desarrolle, a fin de agilizar las gestiones para la creamén de |-
estos vinculos vy lineas de trabajo.

ORGANIGRAMA:

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

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

|'COORDINACION CON AREAS INTERNAS: ~

1. | Direccién General

Tareas de coordinacidon instifucional, lineamientos
estratégicos y acciones de vinculacion requeridas para la
gestion de proyectos.

" 2. | Direccion de Gestion de Proyectos

Seguimiento de la gestion de proyectos, integracidn de
planes y lineamientos de trabajo interno, coordinacién de
tareas con el equipo de trabajo

3. | Coordinacién Operativa

Aspectos administrativos de la gestion de proyectos,
personal, comisiones

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

[Jepende a:0 D 0 0
1. |scT Aspectos relacionados con autorizaciones o presupuesto que
. ) requieren los estudios o proyectos.
Seguimiento de los comités técnicos de los proyectos Fideur
2. | BANOBRAS. financiados con fondos federales (FONADIN)
Seguimiento aspectos legales y autorizaciones relacionadas
3. | SEMARNAT. con el fideicomiso secundario Fidees y proyectos turisticos

de Fideur (autorizaciones de destino ante ZOFEMAT)

4. | Consultores externos (varios)

Seguimiento en la preparacion de los proyectos,
presentacibn de avances, coordinacién de reuniones
técnicas, entre otros

5. | Entidades privadas - Ferromex

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

6. | SEDEUR

Aspectos relacionados a la gestibn de la cartera de
proyectos.

mmulsmctéu
SOMEENO DE JALISCO
E!REttlﬁN EEHERA,.B[ VINEULALION ADMVYA.
s DIRELEIAN DE VINCULACIDR COR
DRCARISUBS PARAESTATALES
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FUNCIONES DEL PUESTO

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

Funcién para el desarrollo de los proyecios estratégicos,

(Qué hace) conforme le sea requerido por el Fideur y otras instancias X
estatales encargadas del desarrollo de los proyectos
estratégicos asi como establecer vinculos y lineas de
trabajo con las mismas.

Finalidad ’

(Para que lo | Obtener apoyos para el avance de los proyectos.

hace).

Funcién Representar al Fideur ante entidades poblicas o

(Qué hace) privadas que radican fuera del estado, involucrados en
el desarrollo de los proyectos estratégicos.

Finalidad

(Para que lo | Representacion Instifucional.

hace).
Dar seguimiento al desarrollo de los estudios de pre
inversién y apoyar la supervisién a los consultores y X

Funcidn asesores contratados para dichos estudios, en

(Qué hace} |coordinacién con el director de gestién de proyectos yio
ofras instancias del gobierno estatal vinculadas al
desarrcllo de los proyectos estratégicos.

Finalidad

(Para que lo | Desarrollo de los proyectos.

hace).
Elaborar notas informativas acerca de las gestiones

Funcidn realizadas para el desarrollo de los proyectos X

(Que hace) |estratégicos para las sesiones del comité técnico del
Fideur. '

Finalidad

(Para que lo | Seguimiento de proyectos.

hace).
Dar seguimiento a los distintos acuerdos emanados de

Funcion las sesiones del comifé técnico, para la ejecucion y

(Qué hace) |desarrollo de los proyectos estratégicos, en el ambito
de su competencia.

Finalidad

{Para que o

hace).

Gestidn de proyectos.
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Proponer al director’ general,en- coordinacién con el
Funcidn director de gestion de proyecto, los proyectos
(Qué hace) | estratégicos a desarrollar por ei Fideur, para que a su
vez los proponga al comité técnico. . .
Finalidad R R
(Para que | Apoyar en la integracién de propuestas para la cartera de proyectos
lo hace).
Trabajar, en conjunto con el director de gestion de
proyectos,. la elaboracién de la base de datos de
Funcién consultores y asesores, en especial los de alcance X
(Qué hace) |[nacional e internacional, capaces de realizar las tareas
gue se requieran para el desarrollo de los proyectos
estratégicos.
Finafidad
(Paraque |Gestion de proyectos
lo hace).
Funcién Reportar periédicamente a la direccién general, el estado
(Que hace) de avance de las actividlades a su cargo, para el X
desarrollo de los proyectos estratégicos. ’
Finalidad
(Paraque | Seguimiento de proyectos
lo hace).
' Actualizar y dar mantenimiento, en conjunto con el
Funcién director de gestién de proyectos, a la matriz de avances X
(Qué hace) | de la cartera de proyectos estratégicos de Fideur para su
aplicacién y seguimiento.
Finalidad
(Paraque |Seguimiento de proyectos
lo hace). :

ANALISIS DE VARIABLES:

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Margue con una (X)
las opciones que su
puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
" | tramitacién, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién
" j 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.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion y cuidado, ya que existe ef
4, | . .
riesgo continuo de cometer errores costosos,
SECARTARIA DS "
SCD IO DS MLISCO
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Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones

> y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

6 Realiza frahajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones X
' | dificiles de entender o interpretar.

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

definir y poner en practica soluciones con ellos.

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

9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir X
|y controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L . ' Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. t&enica
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional X 6 Postarado
) terminada ( 2 afios) ' terminada : 9 _

Administracién pdblica, politicas publicas, relaciones plblicas u otras

7. | Licenciatura b carreras afines: ;
del area social.

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

EXPERIENCIA: Indique ia experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
1. | Relaciones institucionales. 3 afios
2. | Seguimiento, gestidn de proyectos, negociacion. 3 afios
3. | Coordinacién de equipos multidiscipiinarios. 3 afios
4 | Interaccidén con agencias plblicas (gobierno, multinivel) y financieras. 3 afos

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

Computadora y equipo de comunicaciones
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Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica

N/A

2. N/A

3. N/A

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

i Cuantos

meses? 6 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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

Conocimiento de los procesos de la gestién de proyectos, conocimiento general de atribuciones de entidades
del sector publico en los ambitos federal y estatal y conocimientos del desarrollo y gestidon de infraestructura.
Equipo de computo con aplicaciones comunes (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones, etc.).

COMPETENC[AS INSTITUCKONALES

COMPORTAMIENTOS ESPERADOS:

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

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

Respeta y hace respetar a su gente [as 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 omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

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

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

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

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

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

1 COMPORTAMIENTO
' ETICO

2 SERVICIO DE
' CALIDAD

3 TRABAJO EN
' EQUIPO

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

Actia de forma actwa para desarrollar el espiritu de eqmpo y la cooperacion entre sus
miembros.

Amma y motlva a Ios demas Sabe reconocer en el

meuLaciog & “u
mﬂﬁetﬂ- 1‘2&&““ CALCTATALES -
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miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracuén prestada hacléndoles S
sentirse importantes dentro del grupo.

» Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y sohcntar oplnlones e ideas de b
los demas. Crea espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo | .
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resciver 16§ conflictos
que se presenten, esto en beneficio del propio grupo:- i

= ' Al comprometerse es responsable y tiene iniciativd. No es snmplemente hace Io que
debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera. "

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

4 COMPROMISO | * %‘;an g:mpromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para el Iogro de los

= Crea penrenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de eE 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 Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desemperio éptimo del puesto y
PUESTO marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competencia.

Establece rapida y efectivamente relaciones con redes
complejas de personas. '

* Logra la cooperacion de personas necesarias para mangjar su
influencia sobre los principales actores de los ambitos de su
inferés. X

=  Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la
organizacién, y a lograr los resultados que se requieran.

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

»  Antes de tomar contacto con la contraparte reline la informacién
que le permita tener el mejor panorama posible de su situacién e
intereses. -

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

» Formula cada aspecto de la informacion como una blsqueda X

1. | Relaciones publicas

¢

2 Negociacion comun de criterios y objetivos.

» Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus
planteamientos, pero también flexibilidad para analizar
posiciones nuevas.

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

= Esta atento a los cambios en el entorne.

= Inferpreta adecuadamente la informacién de la que dispone.

Pensamiento » Puede adecuarse a los qambios 'de cgntexto detectando nuevas
3. estratégico oporfunidades de negccios, en situaciones favorables. X

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

* Mantiene informados a sus colaboradores acerca de nuevas
decisiones o cambios del plan estratégico.

4, Liderazgo * Transmite claramente a sus colaboradores los objetivos y X
responsabilidades de sus puestos.

» Verifica el buen desempefic de sus colaboradores y por el
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desarrollo y capacitacidén de los mismos.
» Valora y solicita la opinién de sus colaboradores sobre diferentes
temas de trabajo.

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

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

Generalmente toma decisiones baséndose en politicas y/o procedimientos, por lo que
2. generalmente no regquiere 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 ademéas de amplios
4, conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas| X
bases claras para hacerlo.

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

1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto
9 Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o 4rea.
Las decisiones impactan los resultados del area. X

L.as decisiones impactan significativamente fos resultados del gobierno.

INICIATIVA Margue con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre ofros, para su trabajo X
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4. El pues_to'tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, entre otros.
5, El puésto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre ofros.

. Sexo indistinto, disponibilidad de residencia en la ciudad de
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS |México y disponibilidad para viajar. Preferentemente bilingue.
DEL PERFIL: Buen nivel de relacionamiento con entidades del sector pablico
federal.

SECRETARIA DE

AL MIMISTRACION
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RESPONSABILIDA_DES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

1. | En efectivo

No aplica

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

otros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: No aplica (mobiliario de la oficina de representacion de Jalisco)
2. | Equipo de computo: Si
3. | Automévil: Si
Telefonia:{radio, celular, teléfono .
4. | .. Si
fijo)
5. | Documentos e informacién: No apiica
6. | Otros {especifique). No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente; si no corresponde anote: No aplica

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

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie {(sin caminar) 0 %

2. | Caminando 20 %

3. |Sentado 80 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %
' 100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES: o _
Nombre del entrevistador: Coordinador Operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Coordinador de Vinculaciéon de Proyectos Nombre y cargo: Director General
| Fecha: |Enero 2011 Fecha: Enero 2011
S Autoriza:
Firma:
Nombre y : .
cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011
SRLERTARIA DU
ADMINISTRACION
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

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

DESCRIPCION DE PUEST(Q

INFORMACIC)N GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Direccion de Gestion de Proyectos,

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

(marque ia opcién
JORNADA: |correcta)

30 horas |40 horas

DOMICILIO DE LA _
DEPENDENCIA O AREA:

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

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco.

PUESTO AL QUE
REPORTA:

Coordinacién de Vinculacidon de Proyectos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Planear, coordinar, administrar, reportar y dar seguimiento a todas aquellas actividades relacionadas con la
realizacion técnica de los proyectos autorizades por el comité técnico y la direccién general del Fideur, de

conformidad con los planes y pol

iticas vigentes, a fin de coadyuvar en la realizacion de proyectos estratégicos

del Gobierno del Estado de Jalisco.

ORGANIGRAMA:

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

(Anote [os contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de ios objetivos del
puesto; enunciando el nombre del puesto, el rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

' COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

1. | Direccion General.

Coordinacion con las areas administrativas para el control y

2. | Coordinacién Operativa seguimiento del personal a cargo.

Coordinacién de las diferentes actividades relacionadas
3. | Coordinacion de Vinculacién de Proyectos | con la realizacion, supervision y ejecucion de los proyectos
estratégicos.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
Anote las dependencias u organismos con 10s que tiene mayor contacto para el logro de objetivos.

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

1 Centro de Investigacion del Transporte
" [{CEIT).

Coordinacién de actividades relacionas al proyecto linea 3

2. | Sistema de Tren Eléctrico Urbano. del sistema de tren eléctrico urbano.

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

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

Coordinacion, supervisién y seguimiento a las actividades
5. | Empresas Consultoras. que forman parte las consultorias contratadas para la
: elaboracién de los proyectos del Fideur,

6. | Municipios. Gesti6n para la ejecucion de los proyectos.
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" FUNCIONES DEL PUESTO

' --'--.Para el cumplimiento’de los obje

J puésto, DESCRIBA LAS FUNC!ONES

En conjunto con la coordinacion de vinculacion ¥
proyectos, planear las esirategias necesarias para que

fg:gfanc e) den por resulfado la adecuada ejecucién de proyectos,
asl como evaluar y establecer planes de ejecucion de
los proyectos autorizados por el Fideur.
Finalidad . . . ,
(Para que lo Contribuir a la correcta ejecucmn. de los proyectos y al aprovechamiento de los
hace) recursos asignados para la elaboracién de los proyectos.
Funcién Administrar y dirigir el desarrollo técnico de los X
{que hace) proyectos del Fideur.
Finalidad
(Paraque lo | Para gestionar los proyectos exitosamente durante sus diferentes etapas.
hace).
Funcion Administrar y dirigir de manera eficiente al personal, los
(Qué hace) recursos  materiales, tecnoldgicos vy financieros X
destinados para la ejecucién de proyectos del Fideur
Finalidad - . .
(Para que lo Para coadyuvar al logro de los objetivos planteados en favor de la ejecucion de los
hace) proyectos.
Funcién Dictaminar y autorizar los alcances  técnicos vy X
{que hace) econdmicos de los proyectos.
Finalidad
(Para que lo Para con fa aprobacion de los mismos, se procesa aI pago de las estimaciones de los
hace) servicios contratados.
oordinar enlaces técnicos con las dependencias:
Coordi I técni las d denci
Funcién publicas y privadas dentro del ambito estatal, asi como X
(que hace) establecer vinculos y lineas de trabajo para la gestién,
seguimiento y desarrolio de los proyectos.
Finatidad , .
(Para que lo Coadyuvar en la gestion de los apoyos requeridos para el desarrollo de los proyectos
hace) ante las diferentes instancias de gobierno estatal y federal.
Coordinar con las empresas de consuitoria y asesores
Funcion contratados, la realizacion de las diferentes X
{que hace) actividades que forman parte de los alcances
contratados.
Finalidad . .
(Para que lo Para asegurar que los entregables correspondan en calidad y contenido a los alcances

hace).

contratados en la elaboracion de los proyectes.
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Elaborar ios documentos técnicos a manera de informe
Funcion para su presentacion ante el comité técnico del Fideur, X
(Que hace) direccién general y la coordinacién de vinculacién de
7. proyectos.
Finalidad P . inf i il at de decisi de | ivel
|(Paraqueto |’ a;a proporcionar informacién que sea Util para la toma de decisiones de los niveles
| hace) jerarquicos superiores.
Representar al Fideur cuando le sea instruido, en
Funcion reuniones de trabajo ante las diversas dependencias y X
(Qué hace) organismos locaies, relacicnados con la gestién de la
8. cartera de proyectos del Fideur.
-| Finalidad
(Paraque lo | Contar con la representatividad del Fideur ante los diversos foros ¢ instancias.
hace).
Funcion Actualizar y dar seguimiento a la base de datos de la
(Qué hace) cartera de proyectos estratégicos del Fideur para su X
9 aplicacién y seguimiento.
::I;';?:dig lo |Mantener a los niveles superiores dei Fideur con informacién actualizada para una
hace) 9 mejor toma de decisiones.
Las demds que le sefiale la direccidbn general, la
Funcién coordinacién de vinculacion de proyectos, las X
(Qué hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que
10. . competen a cada direccién.
Finalidad
{Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobiernc del estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
. (X) las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
" | tramitacion, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o
" {redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
" i mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que recjuiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe el
* triesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
| procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones X
" | dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, X
" | definir y poner en practica sofuciones con elios.
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. e X

el N 0""‘“ kuot .!Mn.ca
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.| Realiza basicamente. trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
" { controlar el trabajo de terceros. S _

Describa los requerimientos ideales para el puesto.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (x) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

1. Primaria

2. Secundaria

3 Preparatoria
) o técnica

Carrera profesional no
terminada ( 2 afios) ’ terminada

5

Carrera profesional

6. Postgrado

X

7. | Licenciatura o carreras afines;

Ingeniero civil, ingeniero mecanico, ingeniero electrico, arquitecto

requerida:

Area de especialidad

socioecondmicos

Movilidad urbana, ingenieria en transporte, analisis de proyectos

EXPERIENCIA:

Indigue la experiencia minima requerida para el desemperio del puesto

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

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

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica
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PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

& Cuantos ‘ '
1. meses? 6 meses
COMPETENCIAS LABORALES:

- |CONOCIMIENTOS - { Enunciar los conocimientos tetricos, técnicos y normativos indispensables para el
.- |REQUERIDOS: -~ | desempefio de sus funciones.

Administracién de proyectos, manejo de personal, analisis de costos unitarios, ley de adquisiciones estatal y
federal, ley de obra piblica estatal y federal, ley de asociaciones publico privadas, codigo urbano. Autocad, word,
excel, power point.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la gestién
del gobiernc.
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcién y las malas practicas
] COMPORTAMIENTO e impulsa entre sus compafieros una culiura acorde con !o_s fines coleptivos. _

. ETICO = Respeta y ha_ce .respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politlcgs 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 omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.

= Servir-a los demas con el deseo y la seguridad de guerer hacerlo.
= Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que Ie son

planteadas.
5 SERVICIO DE = Es paciente y muestra srempre cortesia con sus comparieros y clientes., aun en
) CALIDAD situaciones complejas.

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

= Participa con entusiasmo en el grupe 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 espmtu de equipo y la cooperacion entre sus

miembros.
3 TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno def grupo el mérito de otros
' EQUIPO miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.
=  Mantiene una actitud abierta para aprender de los ofros y solicitar opiniones e ideas de
los demés. Crear espiritu de equipo. Defiende la buenha imagen y reputacién del grupo
ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los COHﬂlCtOS
que se presenten, esto en beneficio del propio dryge. B

MINISTRACION
b : brogay $OMIEHO DF JALIICO
BIBLLioN GERERALDE YURCULALIOR ADINA. _
GLACIOR LEE. :
JIRECCION M ¥ild AT

L




ELABORO: COORDINACION OPERATIVA

% g%@@@m@ Manual de PueStos fecHA , ts-JULlo-zdll

ionde la Calidad
Gestiondela FECHA acione | 30-AGOSTO-2012} VERSION: 02
PAGINA:

cODIGO: FU-CO-SG-MU-05 56 D212

= 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 Ie pautan y trabaja para el logro de los
e mismos.

-.Crea. pertenencia, al grupo del que depende smtléndose parte de él, siendo
- responsable por el logro de los resultados gue se esperan del grupo.
= Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente v participa aportando ideas y soluciones.

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

* Transmite claramente la visidtn de la dependencia vy orienta a su
equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

» Realiza esfuerzo para que su equipo se sienta comprometido e
identificado con la visidn y los objetivos de la dependencia.

= Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de
trabajo en equipo en linea con las estrategias de la dependencia.

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacién y el apoyo necesarios para que los X
mismos de su equipo alcancen los cbjetivos propuestos. Fomenta la
colaboracién y la confianza, para que trabaje en un clima agradable
de manera sinérgica, y con orientacion ai consenso grupal.

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

= Es imparcial y oportuno cuando debe sefalar y corregir deficiencias
en el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.

1. Liderazgo

* Fija los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades
personales correspondientes.

» Aprovecha adecuadamente los valcres individuales de su equipo de
modo de mejorar su rendimiento.

» Alienta a su gente a trabajar para mejorar sus capacidades y X
talentos.

= Aprovecha los aportes de los demas y se integra adecuadamente al
equipo de frabajo.

» Brinda orientacion, si su gente le pide consejo para capacitarse o
completar el desarrollo de sus capacidades. '

2. Empowerment

» Comprende los cambios en el enforno y ias oportunidades de
mercado.

« Establece mecanismos de informacion periédica sobre la marcha de
su organizacién para la toma de decisiones.

3 Pensamiento = Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo X

' Estratégico - logra.

= Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear

alianzas estratégicas.
“Genera. .y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar
. ﬁacClone a largo plazo y solucionar posibles problemas,




Sigtems

Gestidndela Calidad

%

M ' P : ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
anual de Fuestos | e acioN: 15JULIO-2011

FECHA " . N
AETUALIZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
PAGINA:

CODIGO: FU-COSG-MU-05 | SO

Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a las
situaciones y prever alternativas de accion.

Actua preventivamente, para crear oportunidades o evitar problemas
potenciales, no evidentes para los demas.

Promueve la participacion y la generacnén de ideas innovadoras y X

4. Iniciativa creativas entre sus colaboradores. :
» Capacita y prepara a su gente para responder rapidamente a las
situaciones inesperadas o de cambio.
Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con
relacién a la toma de iniciativas, para la mejora y la eficiencia.
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 yfo 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.

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

claras para hacerlo.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicic ademas de amplios
4. | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases| X

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.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestién de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre ofros.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area. X

SR I B e e

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

INICIATIVA:

Marque can una (x) el o los recuadros que correspondan:

El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

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

entre otros,

1

2

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, entre ofros, para varios puéstos. X
4 El puesto fiene como parie esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,

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

DEL PERFIL:

Sexo indistinto Don de mando y relaciones publicas

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Disponibilidad de horario Experiencia en gestion pablica.

Disponibilidad para viajar Habilidades de presentacion.
Discrecionalidad

TARA M
Ru"wmsmnaén
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no corresponde

1. | En efective

ano_te: No aplica

Vidticos y gastos por comprobar

otros)

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

fijo)

1. | Mobtliario: Equipo de oficina

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

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

5. | Documentos e informacion:

Contratos, términos de referencia, propuestas técnicas y econdémicas

6. | Oftros (especifique):

No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

1. |Directa 2 Realizacion de proyectos estratégicos para el gobierno del estado.
: . (Consultores y asesores externos) Realizacion de las consultorias o
2. |Indirecta Varios asesorias externas contratadas para la realizacién de los proyectos.

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) 10 %
2. | Caminando 20 %
3. |Sentado 70 %
4, | Agachandose constantemente; 0 %
100.00 %
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FIRMAS Y VALIDACIONES:
nombre del entrevistador: Coordinador Operativo.
Entrevistado: - “ Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Director de gestion de proyectos ;‘ 22}35 g:’xggggg or de Vinculacién de
13.1. fecha: |Enero 2011 a4 | Enero 2011

Autoriza:

Firma:
Nombre y cargo: | Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011

BACRE Iarip e
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- GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Fideicomisec para el Desarrollc Urbano de Jalisco

QI_REQQJQN__GE_N_E____RAL:_ | Direccién General del Fideicomiso

'DIRECCION DE AREA:

‘Coordinacion de Vinculacion De Proyectos. -

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

s

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

CODIGO:

NIVEL SALARIAL:

JORNADA:

(marque la opcidn

correcta)

30 horas

40 horas

DOMICILIO DE LA

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

DEPENDENCIA O AREA:
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: | Direccién de Gestién de Proyectos

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

correcta supervision de los mismos

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

ORGANIGRAMA.:

AN

T

{ PUESTO
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(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependenc:a para'el cumphmlento de los objetwos del
puesto; enunciando el nombre del puesto, el drea a la que- pertenece y el motwo por e! que tiene este contacto)

RELACIONES DE: TRABAJO INTERNAS

COORDINACION CON AREAs INTERNAS

1. |Direccion de Gestion de Proyectos

Coordinar las actividades inherentes a la tramitacién y
normatividad aplicable de los proyectos del Fideur.

2, | Coordinacién Operativa

del Fideur.

Revision de los aspectos administrativos y juridicos asi
como de tramite y normatividad aplicable de los proyectos

1. [ Municipios

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

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

Tramites relacionados con aspectos administrativos.

2. |IPROVIPE Tramites de cobranza y aspectos juridicos.

Apoyo a los municipios antes mencionados sobre los
3. | CONAGUA derechos de agua.
4. |PRODEUR Seguimiento de aspectos normativos urbanos.

5. Instancias federales

Seguimiento de aspectos normativos urbanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

CRIBA LAS FUNCIONES
N
Funcion Coordinar en conjunto con la direccidbn de gestién las
(Que hace) actividades relacionas con los tramites v normatividad X
aplicable en los diferentes proyectos del Fideur.
Finalidad . - - . N
(Para que lo Determinar los objetivos y el control de seguimiento a realizar como parte de las atribuciones
hace) q del puesto.

ADMIN(STRACION
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Funcién Dar seguimiento a los diferentes tramites y procesos
(5 e hace) relacionados con la normatividad aplicable en los proyectos X
! Y autorizados por el Fideur. -
2 Finalidad
(!:’g?al 3e o Con el fin de dar certidumbre en los tramites y normatividad aplicable en los diferentes
hace) q procesos gue integran el desarrollo de los proyectos. ‘
Funcién Presentar informes a la direccion de gestion, en relacion al
(Que hace) estado que guardan los tramites y normatividad aplicable en X
3 los proyectos del Fideur.
5;2?:232 o Para actualizar el estatus de los trdmites y seguimiento a la normatividad aplicable en los
hace). proyectos del Fideur.
Funcién Realizar tramites ante instancias federales, estafales y
(Que hace) municipales, relacionadas con el proceso de estructuracién| X
4 de los proyectos del Fideur.
F;g?:ﬁi: lo Tramitar y cumplir con los diferentes requerimientos aplicables a la realizacion de los
hace). | proyectos del Fideur.
Funcién Atender los requerimientos en materia de tramites y
normatividad aplicable en la estructuracién de los proyectos X
(Quehace) | gel Fideur -
5.
Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace). '
Funcién Las demas que le sefiale la direccién de gestién de
(Que hace) proyectos, las disposiciones legales respectivas y las| X
atribuciones que competen a cada direccion
6. 0
Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
y
hace).
ANALISIS DE VARIABLES: _
Marque con una (x)
NATURALEZA DEL TRABAJO: las opciones que su
puesto requiere
y Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo,
| tramitacién, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision
2 ; .
" | 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.
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
4 . ; X
© | riesgo continuo de cometer errores costosos.
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
5 ; Ly e ; X
" | procedimienttos 1os cuales debe.seguir sin necesidad de consultarlos.
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones
8. | dificiles de entender o interpretar. ST e X
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
" | definir y poner en practica scluciones con ellos
8.. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nlvel tecnoléglco
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual |mphca planear organizar, dmg:r y
" | controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: f Marque con una (x) el ditime grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
. . . Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3 o técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado

Licenciatura en Derecho, Ing. Civil, Arquitectura, Licenciatura en

. i i fines: g :
7 Licenciatura O carreras afines: | Administracion de Empresas

Area de especialidad

8. requerida: Administracién Publica, Gestién, Relaciones Humanas, Derecho
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempeno del puesto

1. | Relaciones publicas 2 afos

2. | Ventas, promocién y mercadotecnia 2 afios

3. | Administracién pdblica. - - 3 afos

Experiencia o habilidad previa en el uso o0 manejo de egquipos para desempeﬁa'r el puesto.

computadora

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica

L AARE] v
"3 :.ac\utmm.r .lMHf.t
o
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"I PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
& Cuantos
meses?” 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Enunciar los conccimientos teéricos, técnicos vy normativos
indispensables para el desempefio de sus funciones.

office.

Ley de obra publica, derecho administrative y mercantil, normatividad del desarrollo urbano. Programas de

COMPORTAMIENTO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

ETICO .

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,
busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social vy los resultados
de la 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
colectivos. :
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en| -
politicas y normas instifucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas L
practicas profesionales y las buenas costumbres. e
Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u om|5|on L

en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres,

2. | 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 T

que le son planteadas.

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

situaciones complejas.

Afiende personalmente a clientes, para mantener la via de comumcamén ablerta .
Se pone en el lugar del ofro; qué piensa, qué quiere, cémo se siente. Y debe B
preguntarse ;qué puedo hacer para ayudar a esa persoha? T

3. | TRABAJO EN EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los mlembros de Gl

suU 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 equo y Ia
cooperacion entre sus miembros.

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

Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones
e ideas de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y
reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el
grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio del
Propio grupe.
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= Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es smplemente
hacer o que debo, sino emplear toda la inteligencia para hacerio de la mejor
manera.

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

= Crea compromlsos con los cbjetivos 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.

4. COMPROMISO

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

COMPETENCIAS DEL
‘PUESTO

Esta atento a los cambios en el entorno.
» Interpreta adecuadamente la informacion de la que dispone.
» Puede adecuarse a los cambios de contexto detectando

Pensamiento nuevas oportunidades  de negocios, en sifuaciones X

Estratégico favorables.

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

= Esta disponibie para los usuarios inferncs ¢ externos de los
servicios que otorga.

* Responde a las demandas de los usuarios, brindandoles
satisfacciones mas alla de lo esperado.

* Dedica tiempo a estar con los usuarios que se acercan a su

2. Crientacién al cliente oficina y conocerlos. X

* Dedica tiempo a estar con los wusuarios en las
organizaciones e instituciones de cada uno de ellos vy
conocerlos.

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

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

= Se muestra cordial y- respetuoso en el trato con la
contraparte, en todas las situaciones. X

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

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

* En ocasiones favorables, o en contextos conocidos, puede
establecer relaciones convenientes para la organizacién asi
como la cooperacion y el apoyo de ciertas personas, a fin X
de lograr los objetivos buscados por la institucion. - g

* Trabaja sobre relaciones puntuales, de acuerdo con los |- 1.7 ~{|

R e

requerimientos organizacionales. N it D PP [TTY

a6 "““'*ﬂi’h-luu’uluw
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pacANISIES TA ARAESTAIALES

3. Negociacion

4, Relaciones publicas
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" | TOMA DE DECISIONES: Marque con una (x) la opcién que mejordescnbaloquesu puesto requiere

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

: _Generalmente toma decisiones basandose en politicas™ y/o ‘procedimientos, por lo que
2. | generalimente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla| X
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
4. |conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccidn con pocas
bases claras para hacerlo.

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 solo afectan a su propio puesto.

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

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 sugerif eventualmente meétodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X

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

El 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.

' i ngo iqdils_:cjin:jo . Capacidad de negociacién.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAs | Disponibilidad para viajar. Manejo de relaciones publicas.

DEL PERFIL: Licencia de conducir, ciativa.
Disponibilidad de horarios. Iniciativa

Puntual.
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" RESPONSABILIDADES

Enunme Ia mformacnﬁn en los siguientes recuadros, si no corresponde

RES_PQNSABILIDA_D E” VALORES : anote: No aplica:

1. | En efectivo Viticos y gastos por comprobar

2. { Cheques al portador N/A

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

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de coémputo: Computadora de escritorio

3. {Automovil: Si

Telefonia:

4. (radio, celular, teléfono fijo) N/A

5. | Documentos e informacion: informaci6n referente a parques industriales

6. | Otros {especifique): No aplica.
RESPONSABILIDAD EN , . o . .
SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica
1. | Directa —— e —

2. | Indirecta N s

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO ]

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

DIRECCIOE smmmmtmuu T
D 108 Bi VIRCULACIGY €3
 PISREARISMES PABAESTATALE
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FIRMAS Y VALIDACIONES: |
igtg__d_df: | Coordinador operativo
e.y!"s_ta_dé__é_',_ L L ... Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Director de Tramites y Normatividad ;izrar:;:;’e_ Director de Vinculacién de Proyectos
Fecha: Enero 2011 fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
DIRECCION GENERAL: | Direccion General del Fideicomiso
'DIRECCION DE AREA: Coordinacion de Vinculacion de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Director de infraestructura

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

NIVEL SALARIAL.:

22

CODIGO:

{margue la opcién
JORNADA: |correcta)

30 horas [@Mﬁ

DOMICILIO DE LA

Calle San Juan de los lagos # 147 col. Vallarta Poniente ¢.p. 44110

DEPENDENCIA O AREA:

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE . . .

REPORTA: Direccion de Gestion de Proyectos.

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

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

ORGANIGRAMA:

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

SR

\

PUESTO >

secnaTAGiA DR
ADMINISTRACION

SRR T GCHITRMO DL AALIICO

BIBIEHEH GERERALDE YINCULACIOH ADMYA.
ﬁlg!ttlﬂﬂ DE VINCULALIOH Cgﬂ L
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S L RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote Ios contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para eI cumpllmlento de los objetivos del
R puesto enunciando el nombre del puesto, el drea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto).

COORDINACION CON AREAS INTERNAS: .~

() Al 4 [J

Seguimiento en  conjunto, del cumplimiento

1. Direccion Administrativa administrative y contractual.

Elaboracion en conjunto de la parte técnica contenida

2. Direccidén Juridica
en los contratos.

Seguimiento ¥y coordinacidbn de  actividades
3. |Direccién de Tramites y Normatividad relacionadas con los tramites normatividad aplicables
de los proyectos autorizados por el Fideur,

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

Dar seguimiento a los acuerdos relacionados con el

Consuitores extemnos desarrolio de los proyectos del Fideur

FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento a los procescs y supervisar los alcances
Funcion contratados en las diferentes etapas de los servicios, X
(Que hace) | consultorias y asesorias contratadas para la elaboracion de los
1 proyectos autorizados por el Fideur.
Finalidad
(Para que | Revisar el cumplimiento en tiempo y forma de lo contratado por Fideur.
lo hace}.
Funcién Elaborar presentaciones de avance y necesidades de los
(Que hace) proyectos para ser presentadas a las diferentes instancias del b
Fideur.
2. L .
Finalidad . . .
(Para que Para dar a conocer las especificaciones sobre los proyectos requeridas por diferentes
lo ha cg) instancias.
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Elaborar la documentacion técnica de los proyectos
Funcién relacionados con los procesos de revisidn, estimaciones, X
(Que hace) | anticipos, fianzas, peticién de prorrogas y demés que sean
3. hecesarias para el cumplimiento de los mismos.
Finalidad : :
(Paraque |Que se cumpla con la parte administrativa relacionada con proyectos.
lo hace).
Funci6n Dar seguimiento a las politicas de aplicacion general y X
(Que hace) | particular relacionadas con el desarrollo de los proyectos.
4. |Finalidad
(Para que | Que se cumplan correctamente.
lo hace).
Funcién Establecer y supervisar programas de trabajo que coadyuven al X
{que hace) |cumplimienio de los objetivos planteados por la direccién.
S. [Finalidad
|(Para que |Que se cumplan correctamente.
lo hace).
Funcién Revisar la documentacion técnica que integra el proceso de
(Que hace) pago de los servicios contratados de los contenidos X
relacionados con los proyectos del Fideur.
6. T
Finalidad
(Para que | Que se cumplan correctamente
lo hace)
Funcidn Preparar los dictadmenes sobre el derecho de preferencia sobre X
{Que hace) }asuntos agrarios.
7. [Finalidad
(Paraque |Que se realicen correctamente y en tiempo.
lo hace)
Promocionar y realizar las actividades relacionadas con los _
Funcién parques industriales, venta, cobranza, seguimiento de Ia X
(Que hace) |cartera vencida, tramites de escrituracion y demas que se
8. deriven por la naturaleza de |a actividad de los parques.
Finalictad
(Paraque |Que se realicen correctamente y en tiempo.
lo hace)
Funcién Los demas que sefiale la coordinacion de vinculacién de
(que hace) proyectos, y las disposiciones legales y las atribuciones que X
g 4 competen a cada direccion.
" |Finalidad
(Paraque |Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado
lo hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que su puesto

requiere

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

g ?:}' TromT T vy
SHATOEE  ADNRIETRACION
b Rl DOR RO O MLISCS
SR
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PIRECDIBH SENTHAL DE VINCHLACIDN ADRIVA,
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..p..|Realiza_trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y|
© 4 precision o rédaccion variable.
5 Realiza trabajo en el gue manegja una gran cantidad de papeles 0 maternales que
-7 | debe mantener en orden para su futura localizacién. o o
4 Realiza trabajo que requiere un alte grado de atencién y cuidado, ya qUe existe X
" | el riesgo continuo de cometer errores costosos. .
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones
© {y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de anélisis, ya que maneja situaciones X
" | dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
' | necesidades, definir y poner en practica soluciones con ellos,
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico. X
o Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar,
" | dirigir y controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL. PUESTO:
e Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Margue con una (x) el Uitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
1. Primaria 2. Secundaria 3. Prepara‘tona °
técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada 6. Postgrado X
7. Licenciatura o carreras afines: Ing. en transporte, Ing. en sistemas, urbanismo, Ing. civil, arquitectura
8. | Area de especialidad requerida: | Logistica, planeacion, proyectos

EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del

Proyectos 3 afios
2. | Planeacion 2 afios
3. | Transporte 1 afio

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

El puesto exige: no aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

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

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

COMPETENCI,

COMPORTAMIENTO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromise y responsabllldad en el manejo de los asuntos publ:cos busca dmglr
sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de ia gestidon del
gobierno,

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

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 profes:onales
y las buenas costumbres.
= Respeta las normas y valores de la institucion.
* Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
= Servir a los demés con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.
» Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas gque le son
planteadas. )
2 SERVICIO DE * Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compaieros y clientes., aun en
’ CALIDAD situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacién abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse

¢ Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
1ML TARIA DR
-m.nmmsnmcon
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TRABAJO EN
EQUIPO |

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

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

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

» Anima y motiva a los demés. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracidn prestada, haciéndoles sentirse
importantes dentre 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 grupe para resolver los conflictos que se
presenten, esto en beneficio del propio grupo. :

4. COMPROMISO

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

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

= Comprende los cambios en el entornoe y las oporfunidades de
mercado.

= Establece mecanismos de informaciéon periddica sobre la marcha de
su organizacién para fa toma de decisiones.

1 ' Pensamiento * Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo X
) Estratégico logra. :
= Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear
alianzas estratégicas.
= Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar
acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
v Define claramente los objetivos de desempefio asignandc las
responsabilidades personales y de equipo gue correspondan.
= Proporcicna direccion a los equipos, no solo mediante la definicion de
la misién, sino también a través de su ejemplo y de su accién
personal.
2 Empowerment = Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido X

superior en el negocio.

= Cumple la funcién de consejero confiable de sus colaboradores,
compartiendo las consecuencias de los resultados en todos los
involucrados.

* Emprende permanentemente acciones para desamollar el talento y
las capacidades de los demas.
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* Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando
los requerimientas del usuiario al cual otorga un servicio.

* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del
servicio, asi como de sus proveedores.

= Prioriza la relacion de largo piazo con el usuario, por sobre beneficios X
inmediatos u ocasionales.. .

* Incluye en la relacién con’el usuaric del servicio el conocimiento y la
preocupacién por brindarle un mejor servicio a éste.

= Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones
o satisfacer necesidades de usuarios.

3 QOrientacién al Cliente

= Estimula y premia las actitudes y las acciones de [os colaboradores
crientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.

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

4. | Orientacidn a resultados | = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de Ia X
organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

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

= Es un modelo dentro de la institucion en relacion con la mejora de la
eficiencia.

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

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

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

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

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

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

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area. X

4. | Las decisiones impactan los resuitados del area.

| Las decisiones impactan significativamente 10s resultades def gobierno.

sicxpTARiA 04 -
ADMINISTRACION
= ooﬂw:lo II::JALu:o
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INICIATIVA:

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

1. | Bl puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo

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

I 3, Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para vanos puestos

entre otros.

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

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

OBSERVACIONES Y
CARACTERISTICAS DEL PERFIL:

Disponibilidad de

horario Iniciativa

Sexo indistinto Proactivo.

Discreto Disponibilidad para viajar
Puntual. ‘

RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

1. |En efect:vo

otros)

No aplica

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

3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Laptop

3. | Automdowvil: No aplica

4 ;Ii'jil)efonia: (radio, celular, teléfono No aplica

5. | Documentos e informacion; No aplica

6. | Otros (especifique): No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
ea de mando:
1. (Directa @ | = eeeee-

No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
Tipo de trabajo que supervisa:

2. |Indirecta .. N
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CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:" Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) 5 %

2. | Caminando 5 Y%

3. | Sentado 90 %

4. | Agachandose constantemente: 0 %

100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo
Entrevistado: - - Jefe inmediato:
Firma: Firma:
; . Nombre y | Coordinacion de Vinculacion de

Nombre: Director de Infraestructura cargo: Proyectos

Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011

Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011

sEERVARI D OF

ADMARISTRACION |

R GOUIIRN G OF HLISCO

MRECCION DE Y
BREARISHES

HRECCIOH GENERALDE VIRCULACIDN ABRIVA.

[RCUIACIOR CUX
PARALSTATALES
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B

| GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL: | Direccion General del Fideicomiso
DIRECCION DE‘AREA: | Direccion de Gestion de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Jefatura de Supervision y Seguimiento .

NOMBRE FUNCIONAL
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

A ‘;‘A%?-_ £
4 e

(margue la opcién
NIVEL SALARIAL: 18 JORNADA: |correcta)

30 horas |40 horas

DOMICILIO DE LA
DEPENDENCIA O AREA:

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE
REPORTA:

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

Direccién de Gestidn de Proyectos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

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

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

. | Direccion de Gestidén de Proyectos

Establecimiento de ObjetiVOSCOI'l el fin de agilizar la
revision y supervision de la informacion referente al
desarrollo de los proyectos del Fideur.

Direccién de Infraestructura

Coordinacién y supervision de actividades relativas al
desarrollo de los proyectos del Fideur

Direccién de Tramites y Normatividad

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

Municipios Urbanos del Estado

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

los parques industriales

Tramites relacionados con aspectos administrativos de

IPROVIPE

Tramites de cobranza y aspectos juridicos

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Preparar informacion para la presentacion de resultados

(que hace) de los contenidos y entregables de los proyectos del

q Fideur.

Finalidad . .

(Paraque lo | Revision y seguimiento de la documentacidn que se requiere para el trdmite de pago.
hace). o -

Funcién Disefiar graficos para las presentaciones de resultados

(que hace) de los contenidos y entregables de los proyecios del X

g FIDEUR

Finalidad . P

(Para que lo | Proporcionar informacién relevante-para la toma de decisiones de los niveles directivos.
hace). R

ADMI Nl

BOMENC Dt MALIBCO

]

msc:iels:emmf VINCULACION ADMVA.
BINECCION DE VINCULACIOR cOM
BREARISHES MARESTATMES - ..
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Funcién Proporcionar informacién visual como fotografias y
(Qué hace) videos relacionados con los pargues industriales y los X
3 proyectos.
" | Finalidad
(Para que io | Proporcionar informacién relevante para la toma de decisiones de los niveles directives.
hace). ' '
Funcién .
(Qué hace) Elaborar reportes técnicos X
4. | Finalidad
(Para que lo | Proporcionar informacién relevante para la toma de decisiones de los niveles directivos.
hace).
Funcién Saber utilizar las herramientas informaticas como X
(Qué hace) autocad, corel draw e ilustrador
5. | Finalidad
(Para que lo | Poder preparar e interprefar reportes técnicos que se le requieran.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
. Marque con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
gue su puesto
reguiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
| tramitacion, captura o similares.
5 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o
" | redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
" | mantener en orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grade 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 y/o
| procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja sifuaciones
| dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
" | definir y poner en practica solucicnes con ellos.
8. |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolbgico.
9 Realiza basicamente frabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y
" | controlar el trabaio de terceros.




. M P ELABORO: COORDINACION QPERATIVA
% Sistema anual de ruestos s v~
Gestiondela Calidad A citn: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FU-COSGMU-05 |  FAGIN&
 PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requeri'mient'os”ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar ef puesto
S 8 P B Preparatoria o
1. Primaria 2. | " Secundaria 3. técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: Arquitectura, ingenieria civil,
8. | Area de especialidad requerida: Topografia, ley de obra piblica,

Indique |la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Autocat, office, corel draw e ilustrador 2 afos

2. | Comercializacion y atencidn a clientes 2 afios

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

computadora

Requisitos fisicos:

N/A

2 N/A -Ocas. - Diario > " Semi. 2"
' I N D
2 N/A - Ocas. . Diario . " Sem. . 'Mens. -

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO: _

1 ¢ Cuantos

meses? 8 meses

e IS TRACION

@ GORBITRHO DE MLISCO
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COMPETENCIAS LABORALES:

.| Enunciar fos conocimientos tedricos, técnicos y normativos
‘indispensables para el desempefic de sus funciones. .

Autocad, ey de obra pL’Jinca,"cédigo urbano. Office, autocad, corel draw e ilustrador

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

COMPORTAMIENTO
ETICO

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

Atiende personalmente a clientes, para mantener Ia via de comunicacién abierta.
Se pone en el Jugar del ofro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe
preguntarse ;Qué puedo hacer para ayudar a esa persona? .

TRABAJO EN
EQUIPO

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

Parhc;pa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de los mlembros 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 cooperacusn
entre sus miembros.

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

= las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la accién sea
involuntaria

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

4. COMPROMISO los mismos.

A ' = 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.

'C"OMP'ETE'NCI AS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y

o i margue con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
' PUESTO s competencia,

= QObtiene la confilanza total de sus clientes, consiguiendo su
recomendacién activa.

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

= Investiga constantemente nuevas o eventuales necesidades de los
clientes, anticipandose a sus requerimientos. X

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

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

1. | Orientacién a!l Cliente

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

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

= Realiza un andlisis detallado e identifica los origenes ¢ las causas de
los problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar X
estrategias de resolucién.

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

» Se anticipa a posibles problemas y situaciones de los usuarios no
explicitas, gue requieren alto grado de creatividad y visién a futuro, y
desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para enfrentarfos.

2. | Solucion de problemas

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

= Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la mejor
respuesta estratégica.

3 Pensamiento = Evalia escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos X

’ Estratégico ellos.

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

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

potenciales. 248 o }3‘@, saraflaon | ol
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= Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente
nueva y ampliar sus contactos dentro y fuera'de la institucién.

= Organiza reuniones con la gente de su sector con el fin de afianzar las
relaciones con los miembros de su equipo de trabajo y facilitar el
acercamiento entre ellos.

= Recibe a clientes intemnos y externos, y trata de rnantener un buen X
vinculo con cada uno de ellos, a fin de lograr su fidelizacién.

» Visualiza oportunidades de mejora para su sector, requiriendo
colaboracion de alguna de sus relaciones.

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

Relaciones
Interpersonales

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

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

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

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

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

mejor describa lo gtie su puesto requiere:

1. | Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

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

4. | Las decisiones impactan los resultados del area.

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

INICIATIVA . ‘ i Margue con una (x} el o los recuadros que correspondan:

1. El puesto’exige-s6lo la iniciativa normal a todo trabajo
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2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 ' El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, metodos,
© | procedimientos, entre otros. y :
5. El puesto es dedicado a labores de creacién de fbrmas,' 'mét'odos, entre otros.
: Disponibilidad de horario .
g:g:EyACIONES Y CARACTERISTICAS DEL Disponibilidad para viajar. Puntualidad.

Licencia de condugir. Dllscremén

| - RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

recibos oficiales, entre otros)

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiltario:

Equipo de oficina

2. |Equipo de cémputo:

Computadora de escritorio

3. | Automévil: N/a
4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) N/a
5. | Documentos e informacién: N/a
6. |Oftros (especifique): N/a

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. |Directa Nfa

Describa brevemente: si no corresponde anote:
. No aplica

INfa

2. llIndirecta Nfa

Nfa

£ xgmumnl
1 e st ot PRSI ON
T
Higtecian b TR
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| CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO -

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

1. | De pie (sin caminar) 10
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: o %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
. | Coordinador de Supervisioén y Nombre | .. ,
Nombre: Seguimiento _ y cargo: Director de Gestion de Proyectos
Fecha: Enero 2011 Fecha: |Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargo: Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: : Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL: Direccién General de! Fideicomiso
DIRECCION DE AREA: Direccién de Gestién de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Jefe de Unidad de Proyectos

NOMBRE FUNCIONAL

DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL po 3. Persona .
PUESTO: vecializade CODIGO:

. : _ {(Marque la opcidn
NIVEL SALARIAL: 18 JORNADA: |correcta)

30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA

| DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos # 147, Caolonia Vallarta Poniente c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: | Guadaiajara, Jalisco

PUESTO AL QUE
REPORTA:

Direccion de Gestién de Proyectos

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

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

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

SECRETARIA DY

ADMINISTRACION
GORIERKO 0¥ JALISCO

{ PUESTO |

| é‘?"‘% 9

i
R et

DIBECCION GENERALDE WHGULACIBRABMYA,
BIRECCION DE VINCULACION coN
BAGAHISKES PARAESTATALES -
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P _ RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: .
(Ancte los contactos con los cuales tiene mayor relacidn dentre de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos del
puesto; enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motive por ¢l que tiene este contacto)

‘COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Coordinacion de los temas relacionados al apoyo técnico y la

Direccién de Gestion de Proyectos generacion de material grafico.

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

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

2 CEIT Actualizacién de datos, estadisticas e informacién de rutas de
) transporte publico.

3. |[SEDEUR Solicitar y dar informacion referente a ios proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion . ) :
(Qué hace) Disefiar graficos para las presentaciones de los proyectos X
K Finalidad :
(Para que lo | Como apoyo a la realizacion de presentaciones y reportes de los avances de los proyectos
hace).
Funcién . ) .
_ (Qué hace) Elaborar material grafico, planos e informes X
2. [Finalidad - . T -
(Para que lo Proporcionar informacion que sirva de respaldo para las presentaciones de los avances de los
hace) q diferentes proyectos
Funcién Proporcionar informacién visual como fotografias y videos| - X
(que hace) |relacionada con los proyectos
3. |Finalidad
(Para que lo | Representacién de los avances en campo de los diferentes proyectos del Fideur
hace).
Funcién .
(que hace) Elaborar reportes técnicos X
4. [Finalidad
(Para que lo | Generacién de graficos para conformar los reporte de avances de los diferentes proyectos
hace}. g ‘
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Funcién Valorar y supervisar aspectos graficos de los contenidos ' X
(que hace) |técnicos de los proyectos
5 Finalidad

(Para que lo | Para conformar la evaluacién de los contenidos graficos de los proyectos

hace).

Funcién Utilizar las herramientas informaticas como autocad, corel X

{que hace) |draw, ilustrador

6. M M

Finalidad Generacién de documentacién técnica para informes de avances relacionados con los

(Para que lo proyectos

hace).

ANALISIS DE VARIABLES:

- Marque con
el i L una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que

L Lo su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, tramitacion,
" | captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién X
" | variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener X
" | en orden para su futura localizacion.
P Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo X
" | continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajc para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
" | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consuitarlos.
5 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles de
" | entender o interpretar.
- Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus nece3|dades definir y
" | poner en préactica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el
" | trabajo de terceros.
PERFIL. DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto,
ESCOLARIDAD: | Margue con una (x) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
s . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
Carrera profesional no Carrera profesional :
4. terminada ( 2 afios) > terminada X 6. Postgrado
Licenciatura o carreras afines: Arquitectura, Ing. Civil T -
Area de especialidad requerida: Disefio grafico - im0t msto

MELCian BEMHMBE VIHCULALTUR ATRVA,
BIREECIAN BE YINCUEACION COX
IBGMMSMS PMMSTMMEa BT
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EXPERIENCIA: |Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del plesto ™

1. { Autocad 2 afios

2. | Fotografia : 1 afio

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

Plotter, computadora, cdmara de video y equipo fotogréfico.

Requisitos fisicos:

El puesto exige:
; Es e

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

neses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y normativos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: indispensables para el desempefio de sus funciones.

Disefio gréfico, fotografia, autocad, power point.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos ptiblicos,

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

la gestion del gobierno.

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

COMPORTAMIENTO
ETICO
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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 ia institucién.

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

SERVICIO DE "

CALIDAD

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

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
situaciones complejas.

Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abietta,
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe
preguntarse ; Qué puedo hacer para ayudar a esa persona.

TRABAJO EN
EQUIPC

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 deméas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de
ofros miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada,
haciendoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

4 COMPROMISO

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

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

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

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

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

PUESTO

COMPETENCIAS DEL

1 Capacidad de .

analisis =

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

Detecta problemas actuales 0 cercanos
Clasifica las ideas usando gréficos y/o tablas que explican los
fenémenos analizados.

Comprende los procesos en los cuales esté involucrado. X
Puede organizar informacién relevante para la resolucién de
los temas a su cargo.

ldentifica algunas relaciones de causa-efecto entre datos no
muy complejos

AECRETARI A DF
gﬁ@ ADMINISTRACION
! 5 SOMERNG D JALIICO

DIRECCION GENERAL GE VINCULACIOR ADMVA.
DIRECTION DE VIRCHLACLION OB
ORGANISMOS PARAESTATALES
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» Estd atento a informacion importante que identifica
- adecuadamente, - utilizando  herramientas para su
; S procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado.

" Pensamiento = Se sirve de antiguos informes que le aportan posibles X
conceptual . soluciones para los obstaculos que se le presentan en el
o ~ trabajo actual..

"« Discriming en sus tareas los datos importantes de los

secundarios, estableciendo relaciones atinadas.

» Mejora sus conocimientos acerca de los usuarios y servicios
que presta, en la medida en que se le acerca informacién.
» Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los

3. S?g’t;g: : se usuarios. X
P * Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de
creatividad, basandose en situaciones similares ' ya
conccidas.
= Requiere de algin guia para organizarse, en algunas
ocasiones en las que el ritmo de trabajo demanda mayores
esfuerzos que lo habitual.
4 Tolerancia a la = Maneja sin inconvenientes varios problemas a la vez, X
' presion logrando alcanzar sus objetivos la mayoria de las veces.

= Responde con una sensible baja en su rendimiento si se
siente acosado por su superior (0 por las circunstancias) para
la entrega del trabajo asignado.

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

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas yfo 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 personal. :

Generalmente toma decisiones que requieren ia aplicacién de juicio ademas de amplios
4. i conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas bases
claras para hacerio.

Toma préacticamente todas las decisiones de su 4rea, salvo las que se refieren a la determinacién
de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

1. |Las decisiones solo afectan a su propio puesto

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del drea.

S Il B I

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
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INICIATIVA: I Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige s6lo 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.

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

4. entre otros.

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

: . Sexo indistinto.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Disponibilidad de horario. Iniciativa.
DEL PERFIL: Disponibilidad para viajar. Proactivo.
o Creativo.
RESPONSABILIDADES

Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si

RESPONSABILIDAD EN VALORES: no corresponde anote: No aplica

1. En efectivo Nfa

2, Cheques al portador N/fa

3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasolina, N/a
) recibos oficiales, entre otros)

Enuncie los bienes oficiales que usa para el

RESPONSABILIDAD EN BIENES: ~ .| desempefio de su frabajo, de acuerdc al siguiente
‘ cuadro, si no corresponde anote: No aplica

1 Mobiliario: Equipo de oficina

2 Equipo de computo: Computadora de escritorio

3. |Automovil: N/a

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

5 Documentos e informacion: N/a

6. | Ofros {especifique): N/a

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica

1. | Directa N/a N/a

2. | Indirecta N/a N/a

SEORETARIARE .
SO MRINISTRACIOM

7. SOOI ERMC UF 24113C0

DIRECCIDN GEHERAGE VINEULALION ADNVA.
BIREELION BF VIKCULACIDE (GK
BREANISMBS PARAESTAIALES




‘ELABORO: COORDINACION OPERATIVA

03 Sisterna  Menual de Puestos 1

ELABORACION:
srionde s Calidad
e A ZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
€oDIGOo: FUCOSGMU0S |  JhaiNm:

| CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

Porcentaje de

1. | De pie (sin caminar) L GEEL 0 %
2. | Caminando ' 10 |%
3. |Sentado 20 %
4. | Agachandose constantemente; 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo
- Entrevistado: Jefe Inmediato:
. Firma: Firma:
Nombre: Jefe de Unidad de Proyectos E:r'gg"‘e Y | Director de Gestién de Proyectos
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre . .
y cargo: Coordinador Operativo
Fecha: | Enero 2011
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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: | Coordinacion de Vinculacién de Proyectos

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL.
DEL PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

Secretaria de Proyectos

(margue la opcidn
NIVEL SALARIAL: 7 JORNADA: |correcta)

30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA

DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos # 147 esq. Autlan col. Vallarta ¢.p. 44110
POBLACION / CIUDAD: | Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE . .

REPORTA: Direccion de Gestion de Proyectos

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

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

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

{ PUESTO

win ot .
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumpilm;ento de los objetlvos
del puesto; enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

:ﬁi:‘jcb‘_t_)__gpl_NAméN CON AREAS INTERNAS: - .

o | iAres 0 0

Enlaces telefonicos, recepcion y generacion de

1. | Coordinacién de vinculacion y proyectos ; . = o
y proy informagcién, coordinacién de comisiones.

Enlaces telefénicos, generacion, recepcion y control

2. | Direccitn de gestion de proyectos de informacion.

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

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

1. | Secretaria de finanzas Apoyo en tramites administrativos

2. | Secretaria de administracion Apoyo en tramites administrativos

FUNCIONES DEL PUESTO

::(;': : on Apovyar a la direccidn de gestion de proyectos, a las édreas X
hace) gue la integran con enlaces telefénicos.
Finalidad . . . . .
(Para que Comunicar a las areas técnicas del Fideur, con dependencias de gobierno o empresas
lo hace). privadas
Funcién : o
(Que Prestar apoyo en eventos o reuniones a las diferentes areas X
hace) _
2. Finalidad
(Para que Colaborar en la logistica y organizacion de las reuniones de trabajo de las diferentes areas
lo hace) del Fideur
::(5'3 : ion Brindar apoyo logistico para comisiones, generacion de X
hace) oficios de comision, viaticos para los funcionarios del Fideur
3. Finalidad . .
(Para que |Para la realizacién de los viajes de trabajo programados por los funcionarios del Fideur
lo hace). '
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Funcién | Elaborar y llevar el control de documentacién generada por
(Que la direccién de gestion de proyectos y las areas técnicas que X
4 hace) la integran
" | Finalidad :
(Para que |Para la formalizacién de tas actividades de las areas téchicas del Fideur
lo hace). '
Fé‘::'é" Ordenar, llevar el control y resguardar informacion X
hace) relacionada con los proyectos del Fideur
S Finalidad .
(Para que |Para un manejo adecuado de la informacion que forma parte de los proyectos
lo hace). _
Funcion |Brindar apoyo & las 4&reas administrativas con Ila .
{Que comunicacion telefénica y eventualmente en la integracion X
" hace) de la informacion que se presentacién ante el comité técnico.
" | Finalidad
(Para que | Presentacion de informacién ante el comité técnico
lo hace).
Funcion |(Las demas que le sefiale la direccién de gestion de
(Que proyectos, las disposiciones legales y las atribuciones que X
7 hace) competen a cada direccion
" | Finalidad
(Para que |Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado
lo hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, X
| tramitacién, captura o similares.
2 Realizq trabaj.os de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o X
* | redaccién variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X
* | mantener en orden para su futura localizacion.
4 'Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
" | riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
~_ | procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, ya que maneja situaciones
" |dificiles de entender o interpretar. ‘
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
" | definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccién, fo cual implica planear, organizar, dmglr y
" | controlar el frabajo de terceros.
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PERFIL DEL PUESTO:

-- Describa los requerimientos ideales para el puesto.

- ESCOLARIDAD: -

Marque con una (x) el ditimo grado de estudios requendo para desarrollar el puesto

Preparatoria

1 Prlmarla o | 2. Secundaria _ 3. o técnica X
Carrera profesmnal Carrera
4, no terminada { 2 5. profesional 6. Postgrado
afos) terminada

7. Licenciatura o carreras afines:

Secretaria ejecutiva

Area de especialidad

Relaciones publicas, redaccion, logistica.

requerida:
EXPERIENCIA Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
Relaciones publicas 6 meses
2. | Redaccién y manejo de paquetes informaticos 6 meses

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

Manejo de equipo de computo, fax.

Requisitos fisicos:

El puesto exige: no aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos
meses?

3 meses
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COMPETE_NCIAS LABORALES:

Enunciar los - conocimientos. tedricos, técnicos y normativos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

indispensables para el desempefio de sus funciones.

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas
e impulsa entre sus comparieros una cultura acorde con ios fines colectives,

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

Respeta las normas y valores de la institucion.,

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u 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 compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.

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

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

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

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

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

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

‘1 COMPORTAMIENTO
: ETICO

, | SERVICIO DE
: CALIDAD

5| TRABAJOEN
: EQUIPO

41 COMPROMISO

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

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

Crea compromisos con los cbjetivos que se le pautan y trabaja para el logro de [os
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 desempeific y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones
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COMPETENC!AS DEL
‘PUESTO

* Realiza sus actividades sencillas y de la‘misma manera. la |
paciencia y la predeterminacién son caracteristicos en él.

Desempeiio de = Hace lo posible por mantener su nivel alcanzado.

tareas rutinarias * Puede continuar con un ritme de trabajo establecido con
paciencia inagotable.

» Busca no tener cambios, rapidos o bruscos.

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para'el desempefio 6ptimo del puesto y
marque con una (x} el recuadro que mejor defina‘el grado-necesario:para esta competencia.

= Checa toda la informacién disponible.
» Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible.

Orden »  Procede en forma ordenada y premeditada. X

= Proporciona atencién personalizada a los asuntos que le
competen.

* Logra mantener su buen nivel de desempefio, 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 ajenhas
que evallda como equilibradas y positivas, especialmente
durante épocas de trabajo de alta demanda de velocidad y
calidad en las tareas.

= Mantiene la calma auin 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.

Autocontrol

*»  Escucha atentamente las necesidades de los clientes.

= Trata de solucionar los problemas de ios clientes por si

Atencion al cliente mismo y con {a mayor rapidez.

» 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:

requiere

Margue con una (x) la opcién que mejor describa io 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 lo gque

2. generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando nc hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefe.
3 Generalmente foma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
' decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicic 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 drea, salvo las que se refieren a la

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




