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

20O (1C s Niels C. L& » i

otros.

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos modlflcac:lones enire

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados de! area.

SHE SN

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

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

1. El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo X

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

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

procedimientos, entre ofros.

2
3
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos,
5

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

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL PERFIL: | EXcelente presentacion | Puntualidad.

Sexo femenino Discrecion.

Disponibilidad de horario. | Iniciativa.
Actitud de servicio Trabajo en equipo.

RESPONSABILIDADES ]

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

_ " Manejode dinero: -
1. | En efectivo

'N/a

" Motivo por el que lo maneja:

2. |Cheques al portador

Nfa

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

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: Equipo de oficina

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

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

5. | Documentos e informacion:

Resguardo de informacién referente al desarrolic de los
proyectos.

6. | Otros (especifique):

N/a
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RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: -

Linea de mando:

No. De personas:

1. |Directa N/a -

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

2. Indirecta N/a

N/a

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE

De pie (sin caminar)

1, 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: l Coordinador operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Secretaria de Proyectos Ezzgre y 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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INVENTARIO DE PUESTOS POR

AREAS

DIRECCION
GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN DE
LA DIRECCIGN GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE AREA

Director General

Coordinador Operativo

Encargo de Intendencia

Chofer Mensajero

Soporte Técnico

Secretaria de Area
Administrativa

Director Juridico

Director Administrativo

Coordinador de Recursos
Humanos

Sub-Jefe de oficina A

Director de Control y
Seguimiento para
Fideicomisos Secundarios

Jefe de Unidad
‘Departamental
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: ) Fideicomiso para el 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:

CODIGO:

] {marque Ia opcion
NIVEL SALARIAL: JORNADA: |correcta)
30 horas !40 horas
DOMICILIO DE LA . Calle San Juan de los Lagos no. 147 col. Vallarta poniente. C.p.
DEPENDENCIA O AREA: 44110,
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: Direccion General

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

Coordinar y supervisar los recursos del Fideur y sus fideicomisos secundarios asi como la aplicacién de la
politica gubernamental orientando a su equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y proyectos del Fideur, a
fin de asegurar la efectividad de trabajo del equipo a su cargo, en linea con la estrategia de la direccion
general.

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

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

1. | Direccion General.

Aspectos administrativos de la gestibn de proyectos,

2. | Coordinador de Vinculacion de Proyectos. personal, comisiones.

Aspectos administrativos de  la gestién de proyectos,

3. | Direccién de Gestién de Proyectos. personal, comisiones y administracién de contratos.

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

Consulta, asesorfa y apoyo de aspectos administratives, de
1. | Secretaria de Administracion manejo de personal y normativa en general aplicable al
Fideur y sus fideicomisos secundarios

2 | Secretaria de Finanzas Gestion de recursos para el Fideur y sus fideicomisos

secundarios.

Consulta asesorla y apoyo en aspectos contables

3. | Contraloria del Estado‘ administrativos y de obra plblica.

Consulta, asesoria y apoyo en aspectos juridicos

5. i | de gobierno ) L ; .
Secretaria Genera 9 o gubernamentales del Fideur y sus fideicomisos secundarios

FUNCIONES DEL PUESTO

Superwsar el control de los contratos wgentes en
Funcién cuanto a cumplimiento de entregables, fechas de

(gue hace) vencimiento y ordenamiento de la normativa vigente X
1. | del @rea de proyectos y administracion.

Finalidad Mantener los expedientes y l0s procedimientos completos de acuerdo a la normativa

(Para que lo b tal

hace). gubernamenta

Funciéon Mantener actualizados los reglamentos y manuales | X

{que hace) del Fideur.
% Finalidad

inalida . - L .
(Para que lo Realizar los procedimientos administrativos en tiempo y forma para el buen

| funcionamiento del Fideur

hace) o
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Cocrdinar las reuniones de trabajo de la coordinacién
Funcién oper.at.iva, conh las direc_ciones de su division,
| (Que hace) pres]dqéndplas, planeando y evaluando el X
3 funcionamiento de las areas a su cargo, asi como
) responsabilizarse de la ejecucion de sus acuerdos.
g‘;?:zﬁ: o Rea{izar l_os proced_imientos administrativos en tiempo y forma para el buen
hace). funcionamiento del Fideur. .
Coordinar y elaborar la integracién de las carpetas
ejecutivas y las presentaciones de informacion
financiera y presupuestal de Fideur y cada uno de los
Funcié fideicomisos secundarios para sus respectivos
uncion : . ! K. X
(Que hace) co[nttés técnlpos que I_e requiera la dl.reccbn ge_neral
asi como revisar y validar la informacion financiera y
4. elaboracion y ejecucién del presupuesfo anual de
ingresos y egresos y su correcta y oportuna
gjecucion.
Finalidad Presentar de manera oportuna la informacion del Fideur y sus fideicomisos
(Para que lo |secundarios para su oportuna toma de decisiones revisar que la informacion
hace). financiera sea veraz y este registrada correcta y oportunamente.
Programar, contratar, implementar y suministrar los
Funcién servicios y actividades necesarios para que el X
(Que hace) personal, las instalaciones, equipos, y bienes del
5. fideicomiso funcionen adecuadamente.
Finalidad Cuidar los intereses del Fideur y el buen funcionamiento de las instalaciones y el
(Para que lo | fideicomiso asi como coordinar y supetvisar la asistencia de los empleados para el
hace). cumplimiento de las funciones para las que fueron contratados.
Elaborar y resguardar las actas de comité técnico y
cuadernillo de anexos que se deriven de ias sesiones
Funcion de comit'é téc_nico de Fideur_ y sus fideicomisos
(Que hace) secundarios asi como dar seguimiento y conclusion a X
6. los acuerdos emanados'de dichas sesiones gque le
) competen a sus areas asl como las que le sefiale la
direccién general
Finalidad . . e . )
(Para que o Cuidar los intereses del Fideur dejando claros los acuerdos autorizados en las
hace). sesiones de comité, que permiten la operacion de! fideicomiso.
Realizar todas las gestiones y funciones de enlace
Funcién necesarias ante las fiduciarias del Fideur y sus X
(Que hace) fideicomisos secundarios para el logro de los
7. objetivos de cada fideicomiso.
Finalidad . . ) .
(Para qus lo Lle\{ar acabo con oportumplad la ejecucion de _Iqs acqerdos de_rlvados de las
hace). sesiones de comité vy agilizar por la parte administrativa los mismos.
Propercionar la informacién, datos y en su caso la
Funcién cooperacibn técnic_a que [e_ sea reqL_lerida por
(Que hace) dep_ende_nmas del ejecut.lvo, asi como de Fideur y sus| X
8 fideicomisos secundarios de acuerdo con los
) convenios de colaboracidn sujetos en estos.
5:"';?:232 o C_umplimiento con las o_bligaciones y _normativa gubernamental que le corresponde al
Fideur y a sus fideicomisos secundarios. [
hace). ‘””sicnzlmbﬁ .
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Coordinar las reuniones de trabajo de la coordinacion
operativa, con . las direcciones. de su division,

(FCIJ]::II‘? : ce) pres_idiéndplas, planeando y  evaluando. el X
3 funcionamiento de las areas a su cargo, -asi como ‘
) responsabilizarse de la ejecucion de sus acuerdos.
E;';?:gig o Realizar lps proceqimientos administrativos en tiempo y forma para el buen
hace). funcionamiento del Fideur.
Coordinar y elaborar la integracién de las carpetas
gjecutivas y las presentaciones de informacion
financiera y presupuestal de Fideur y cada uno de los
Funcié fideicomisos secundarios para sus respectivos
uncién ; . ! S X
(Que hace) copmtés técnlpos que I_e requiera la dtrecqén ggneral
asi como revisar y validar la informacion financiera y
4. elaboracién y ejecucion del presupuesto anual de
ingresos y egresos y su correcta y oportuna
ejecucion.
Finalidad Presentar de manera oportuna la informacidn del Fideur y sus fideicomisos
(Paraque lo |secundarios para su oportuna toma de decisiones revisar que la informacién
hace). financiera sea veraz y este registrada correcta y oportunamente.
Programar, contratar, implementar y suministrar ios
Funcién servicios y actividades necesarios para que el X
{Que hace) personal, las instalaciones, equipos, y bienes del
5. fideicomiso funcionen adecuadamente.
Finalidad Cuidar los intereses del Fideur y el buen funcionamiento de las instalaciones y el
(Paraque lo | fideicomiso asi como coordinar y supervisar la asistencia de los empleados para el
hace). cumplimiento de las funciones para las que fueron contratados.
Elaborar y resguardar las actas de comité técnico y
cuadernillo de anexos que se deriven de las sesiones
Funcién de comit_é téqnico de Fideur.y_ sus fideicomisos
(Que hace) secundarios asi como dar seguimiento y conciusion a X
6. los acuerdos emanados de dichas sesiones que le
) competen a sus dreas asi como las que le sefale la
direccion general
Finalidad = | & gar 108 int del Fideur dejando claros | dos autorizados en |
(Para que 10 uidar los intereses del Fideur dejando claros los acuerdos autorizados en las
hace). sesiones de comité, que permiten la operacion del fideicomiso.
Realizar todas las gestiones y funciones de enlace
Funcién necesarias ante las fiduciarias del Fideur y sus X
(Que hace) fideicomisos secundarios para el logro de los
7. objetives de cada fideicomiso.
Finalidad |, b runidad la_ejecucion de | dos derivados de |
(Para que lo evar a cabo con oportunidad la ejecucion de los acuerdos derivados de las
hace). sesiones de comité y agilizar por la parte administrativa los mismos.
Proporcionar la informacién, datos y en su caso la
Funcion cooperaciérj técniqa que le sea rquerida por
(Que hace) ergndgnCIas del ejecut.wo, as[ como de Fideur y sus| X
8 fideicomisos secundarios de acuerdo con los
) convenios de colaboracién sujetos en estos.
::F',g?:zzg o Cumplimiento con las obligaciones y normativa gubernamental quele corresponde al
hace). Fideur y a sus fideicomisos secundarios. e
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PERFIL. DEL PUESTO:
‘ . Describa los requerimientos ideales para el puesto. :
ESCOLARIDAD: | © Marque con una (x) &l Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
o . Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica
Carrera profesional . :
4, no terminada ( 2 5. Carrctara profgsmnal X 8. Postgrado X
afios) erminada |

7. | Licenciatura o carreras afines: | Administracion, Ing. Industrial, contaduria pablica, finanzas

8 Area de especialidad Administracion, finanzas, presupuestos, contabilidad, o administracion
" | reguerida: publica.
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

1. | Manejo de personal Al menos dos afios
2. { Area contable-administrativa-financiera 5 aiics
3. | Flujos de efectivo y presupuestos 2 afios

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

computadora

Requisitos fisicos:

El puesto exige: No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

31410 gresa .. 2L ® v {) =) ol - CUéntOS
i
©IE al: paraueeltrabajado 5 1, 6 mese
et 2 2 - A meses? S
2N L (= =l et - O30

By s W R
g N PR
LT ALIMINISTRECIOR
ﬁwf‘\‘ﬁ LR GOUIERT(OD LE SALISCOD

PURECLIBE SERERALDEVIRCULACION ADsvE,
BIRICLIDR DE VIRIULALIOE 103
TRGANIRMES MEALSIAIRLS
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COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCiMIENTOs R"E"QUER'IDO'S: Enunciar los conocimientos tedricos, ftécnicos y normativos

indispensables para el desempefic de sus funciones.

Presupuestos, planeacién financiera, contabilidad, administracion, manejo de personal, refaciones publicas,
habilidades de presentacion. Programas de computacion, office.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

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

Respeta las normas y valores de la institucién.

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

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

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

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

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

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

Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones 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, resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada,
haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

1 COMPORTAMIENTO
: ETICO

, | SErRvicioDE
: CALIDAD

5| TRABAJOEN
' EQUIPO

41 COMPROMISO

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

L.as 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 gue depende, sintiéndose parte de él, siendo
responsable por el logro de los resultados que se esperan del grupo.

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones.
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COMPETENCIAS DEL
PUESTO =~ - .

Competencias

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

__Comportamientos esperados: -

Comprende los cambios en el entomo vy las oportunidades de
mercado.

Establece mecanismos de informacidn periodica sobre la marcha de
su organizacion para la toma de decisiones.

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

A

B«

resultados

organizacion y la satisfaccion de los usuarios.

Actua con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que
requieren dar respuesta anticipada al entorne.

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

1 Pensamiento Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas, y lo X
’ Estratégico iogra.
Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios v para crear
glianzas estratégicas.
Genera y mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar
acciones a largo plazo y solucionar posibles problemas.
Define claramente los objetivos de desempeiio asignando las
responsabilidades personales y de equipo que correspondan.
Proporciona direccion a los equipos, no solo mediante la definicion
de la mision, sino también a fravés de su ejemplo y de su accién
persenal.
. Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor atadido
2 Empowerment superior en el negocio. X
Cumple la funcion de consejero corfiable de sus colaboradores,
compartiendo las consecuencias de los resultados en todos los
involucrados.
Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y
las capacidades de los demas.
Pianifica sus acciones, las de su equipo u organizacion,
considerando los requerimientos del usuario al cual otorga un
servicio.
Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del
servicio, asi como de sus proveedores.
3. | Orientacién al Cliente Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios| X
inmediatos u ccasionales,
Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento v la
preocupacién por brindarle un mejor servicio a éste.
Es un referente interno y externo cuando se busca aportar sofuciones
o satisfacer necesidades de usuarios.
Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.
Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse ¢ mejorar
la calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios
. . brindados.
Orientacion a Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la X
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TOMA DE DECISIONES;. . . | Marque con una (x) la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere -

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo gue
2. |generalmente 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.

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

Toma practicamente todas las decisiones de su érea, 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
otros.

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

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

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

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

1. | El puesto exige s6lo 1a iniciativa normal & todo trabajo.

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

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

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

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

Facilidad de redaccién,
Excelente ortografia y
sintaxis,

Don de mande.

) Sexo indistinto,

OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL | Excelente presentacion,
PERFIL: Disponibilidad de horario,
' Faciliclad de palabra,
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

En efectivo A

Motivo por el que lo maneja:

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

recibos oficiales, entre otfros)

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario: Equipo de cficina

2. | Equipo de computo: Lap top e impresora

3. | Automovit; | Si

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

5. | Documentos e informacion; Expedientes administrativos
6. |Otros (especifique): No aplica

L.inea de mando:

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

No. De personas:

Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE:

. Administrativo, contable, juridico, intendencia, mensajeria y
1. |Directa 7 soporte técnico,
2. |Indirecta -3 Mandos medios
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar)

2. | Caminando 4 %
3. | Sentado g5 %
4. | Agachandose constantemente: 0 %
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ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
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ACTUALIZACION: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
. ; PAGINA:
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

No_rh'bre, del éhtreviétador:_ Director Administrativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Coordinador Operativo. E;r;:_re Y | Director General
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y .
cargo: Director General
Fecha: Enero 2011
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‘GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDE‘NC[A‘:'- _ Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
DIRECCION GENERAL: | Direccién General del Fideicomiso
DIRECCION DE AREA: | Coordinacién Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Encargado de intendencia

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO: "

CLASIFICACION DEL PUESTO:

CODIGO:

(Marque la opcidn

NIVEL SALARIAL: 4 ‘ ' JORNADA: |correcta)

30 horas ‘40 horas
DOMICILIO DE LA - .
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos 147 col. Vallarta poniente c.p. 44110

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinador Operativo

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

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

adecuada.

Organigrama:

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

< PUESTO
spcrETanianT

DAL B STRACEAL

o SO0 ERN O DE JaLIECO
F

IIIHEEL'IBI SERERAL DE VINCULACION ADMVA.
BIRELCIZN DE VINCULACION CON
UAGARISMOS PARAESTATALES
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(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de
los objetivos del puesto; enunciando el nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece y el motivo por-el que’s

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: .

tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1. | Coordinacién operativa

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

Anote las dependenmas U or anlsmos con Ios que taene mayor contacto para el logro de obj etlvos

No aplica

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcion . L . .

(Que hace) Realizar la limpieza de las oficinas en general X
Finalidad

{Para que lo Dar una buena imagen del Instituto, en cuestion de limpieza
hace). :
Funcion Recolectar la basura por la mafiana y antes X
{Que hace) de su salida.

Finalidad

(Para que lo Mantener limpias las instalaciones del Fideur.

hace).

Funcién Llevar el control y manejo del inventario de X
(Que hace) insumos para el desempefio de sus funciones.

Finalidad A fin de contar con los utensilios de limpieza necesarios para el desempefio de
(Para que lo las funci

hace). as funciones

Funcibn Apoyar en los coffee breaks de las reuniones X

(Que hace) del FIDEUR.

Finalidad

{Para que lo A fin de que las reuniones se lleven a cabo en tiempo v forma
hace).




‘ ELARORO: COORMINACION OPERATIVA
% o
Eﬁ Siabe ma Manual de Puestos . —"
S%“m defe faficad FECHA 2acion. | 30-AGOSTO-2012]| VERSION: 02
CODIGO: FU-CO-SGMU0s | PAGINAL
ANALISIS DE VARIABLES
Marque con
una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
su puesto
: requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
) tramitacién, captura o similares. . X
5 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
' precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles 0 materiales que
’ debe mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
’ riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones
) ylo procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones
' dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesorfa a terceros, consistentes en entender sus necesidades,
' definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
0 Realiza basicamente trabajo de direccion, o cual implica planear, organizar, dirigir
) y controlar ¢! trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
- Describa los requerimientos ideales para el puesto.
‘| ESCOLARIDAD: | Margue con una (x) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N . Preparatoria o
1. ananq 2. Secundaria X 3. técnica
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional 6 Postarado
) terminada ( 2 afios) ' terminada : d
Licenciatura o carreras :
7. afines: No es necesaria
8. Area de e.spec;laludad Intendencia
requerida.
EXPERIENCIA: indigue la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
1. }Intendencia y mantenimiento de cficinas 6 meses
2 o e

o LBE‘MLULANW ABIYA.
DIRELCION %ERERA[ LA TN COt

BIRECCIDR

{RGAKISHDS PARAESTATALES
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Requisitos fisicos:

El puesto exige:

- Cargar

- Cubetas de agua 10 kg

2. Cargar Basura 4 kg 20 mis.

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos meses? 1 mes

COMPETENCIAS LABORALES:

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

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

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

1 COMPORTAMIENTO colectivos,

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

= Respeta las normas y valores de la institucion.

= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision
en términos de valores, buenas practicas o buenas costumbres.
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= Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo.

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

5 SERVICIO DE + Es paciente y muestra siempre coriesia con sus compafieros y clientes., aun en

) CALIDAD situaciones complejas.

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

» Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente. Y debe

preguntarse ;Qué puede hacer para ayudar a esa persona?

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

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

» Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre

Sus miembros.
3. TRQC?S?IEOEN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo ef mérito de
ofros 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 espifitu 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 accibn sea
involuntaria

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

4, COMPROMISO fos mismos.

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

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

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio optimo del puesto y
gl(J)EMSP'I'EC-)r ENCIAS DEL marque con una (x) el recuadro que mejor def ina el grado necesaric para esta

Competencnas .jf" R '_ Comportamlentos esperados
Se snente ctémodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus
DESEMPERO DE actividades y puede manejar variantes en situaciones que se le
1. | TAREAS RUTINARIAS presentan. X
« Busca lo nuevo y lo diferente pensando en las mejoras hacia su trabajo.
=  Cuenta con capacidad para manejar varias situaciones a la vez.
= Conoce bien el ambito de su trabajo y los requerimientos del cliente.
= Se adelanta a los problemas potenciales de los clientes reselviendo
dificultades no evidentes.
o SOLUCION DE = Desarrolla por si mismo enfoques complejos y no existentes X
* | PROBLEMAS previamente para resolver los problemas de los clientes.
» Busca el asesoramiento de para desarrollar soluciones complejas y
creativas que resuelven los problemas de los clientes y producen su
satisfaccion.
* Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.
= Propone acciones atinadas.
= Revisa sus mélodos de trabajo y los medifica para ajustarse a los
3. |ADAPTABILIDAD cambiocs. X
« Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o
futuro. .
= Seintegra rapidamente a diversos equipos de trabajg.,

e u{;E‘URME“m
'13!.“{- g%{:ﬁttiilf‘ l; \"te«
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Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes, resolviendo sus

problemas e inquietudes en cuanto los.percibe.

» Dedica su mayor esfuerzo a la farea.de buscar soluciones para Ias
necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.: S

» Realiza propuestas para mejorar los servicios de la lnstltumén con X
vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

» Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los

informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacion

que favorece la satisfaccién de los mismos.

ATENCION AL
CLIENTE

TOMA DE DECISIONES:

Margue con una (x) la opcidn que mejor describa 1o que su puesto

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

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

Generalmente toma .decisiones que requieren- la aplicacion de juicio ademas de amplios
conocimientos tetricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién 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

l.as decisiones solo afectan a su propio puesto.

1.
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 Ioé resuliados del area.
5. |Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: Marqgue 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 otros, para su trabajo.
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El pues.to.tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos,
’ procedimientos, entre otros.
5, El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
Buena presentacion. Puntualidad.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo indistinto , Actitud de servicio.
DEL PERFIL: Disponibilidad de horario. Iniciativa.

Discrecion.

Orden.
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| RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

o . Manejo de dmero
1. En efectlvo

| No aplica

_ Motivo por el que lo maneja:

" | oficiales, entre otros)

2. | Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas(v.gr. Vales de gasoling, recibos 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: Mabiliario de almacén de limpieza
2. | Equipo de computo: 'No aplica
3. { Automoévil; No aplica
4. | Telefonia: (radio, celular, teléfonoe fijo) No aplica
5. | Documentos e informacion: No aplica
8. | Otros (especifique); No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

1. | Directa No aplica Ne¢ 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) 40 %
2. | Caminando 40 %
3. | Sentado 0 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %
100.00 %
_ mmmsmmon
R OCRIRRNO O L0

IRRECEIM GEIEHALBE VINCHLACION ADBVA.
BIRECLION DE VINCULACION i
ORGANISMOS PABAESTAIALES
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Director Administrativo

Jefe inmediato:

Entrevistado:
Firma: Firma:
Nombre: Encargado de Intendencia ;‘ 2::,;': Coordinador Operativo
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
DIRECCION DE AREA: Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Chofer Mensajero

NOMBRE FUNCIONAL. DEL
PUESTO:

CLASIFICACIf)N DEL PUESTO: CODIGO:

{Marque la opcion
NIVEL SALARIAL: 6 JORNADA: |correcta)
30 horas [40 horas

DOMICILIO DE LA .
DEPENDENCIA O AREA: Calle san Juan de los lagos 147, Col. Vallarta poniente ¢.p. 44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: Coordinacion Operativa

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

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

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

' PUESTO

T Y
?&cﬁﬂs’il N!S‘_"RACE@N

i hogr 0007 KR40 DE JALISES

P KEEEEMBEVWL L
ﬂiﬂiﬁg&mw pE VIECHLACIDR !‘.sﬂﬂ
GRGANISHRS PARAESTATALE




ELABOQRO: COCRDINACION OPERATIVA

g s E‘:@ e Ma nual de PueStOS EABORACION: 15-JULI0-2011

&

Gestidndels Calidad FECHA
ACTUALIZACIGN:

30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02

PAGINA:

CODIGO: 124 05 212

FU-COSG-MU-05

. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

(Anote los contactos con Ios cuales tiene mayor relacion dentro-de la‘dependencia para el cumplimiento de los objetivos
~del puesto; enunciando el nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece y el motivo por el que fiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Director General del Fideur

Todos los traslados y envios oficiales que se le
requieran.

Coordinacién Operativa

Coordinacion de entrega de documentacién y otros
Servicios.

1. | No aplica

(A

note las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto
Dependen ' ”

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

FUNCIONES DEL PUESTO

Entregar oportunamente los envios de documentos que
Funcion le solicite la coordinacién operativa a través de la
(Que hace) bitacora diaria de las solicitudes de todo el personal del
Fideur y sus fideicomisos secundarios.
Finalidad
(Paraque lo | Agilizar los procesos administrativos del Fideur.
hace).
Funcién Realizar todos los traslados oficiales que se le X
{que hace) requieran por parte de la direccién general.
Finalidad
(Paraquelo |Dar servicio de traslado oportuno a la direccidn general.
hace).
Funcién Las de_rr_lés que le sefiale la goordinaCIOn 'ope_rativa, las
(que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que X
competan a cada direccién,
Finalidad
{paraque lo Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
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ANALISIS DE VARIABLES: o
' S ' ' .- 7 [ Margque con una {x)
NATURALEZA DEL TRABAJQ: las opciones que
) su puesto requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, X
* jacomodo, tramitacién, captura o similares.
2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
" | precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales qUe
* | debe mantener en orden para su futura localizacién.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe
" | el riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones
" | y/o 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 trabzjo de asesoria a tercercs, consistentes én entender sus
| necesidades, definir y poner en practica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente frabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar,
] dirigir y controlar el trabajo de terceros.
PERFIL BDEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: ] Marque con una (x) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L ‘ . Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica X
4 Carrera profesional no 5 Carrera profesional 5 Postarado
" terminada ( 2 afios) ' terminada ‘ g
7. | Licenciatura o carreras afines; | No es indispensable
Area de especialidad .
8. requerida; No se requiere

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

1. | Chofer 1 afic

2. i Mensajeria 1 afio
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Experiencia o habilidad previa en el uso 0 mahejo de equipds para desempefiar el puesto.

Vehiculo oficial y teléfono celular oficial

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

N/a

2. N/a

3. N/a

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

y ¢ Cuanios
) meses?

COMPETENCIAS LABORALES:

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

Licencia de chofer o de automouvilista, conocimiento de la ciudad, manejo de vehiculos estandar y automatico,
experiencia manejando en carretera.

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y respo I manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la
gestion del gobierno. ‘
= Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
COMPORTAMIENTO colectivos,
ETICO * Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.
. _| » Respeta las normas y valores de la institucion.
: i Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisién en
términos de valores, buenas précticas o buenas costumbres.
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Servir a los demas con el deseo y la seguridad de querer hacerlo,

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

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

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

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

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

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

Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros
miembros, resaltando sus valores positivos, la colaboracion prestada, haciéndoles
sentirse importantes dentre 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 buena imagen y reputacién del
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los
conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

5 SERVICIO DE
: CALIDAD

3 TRABAJO EN
: EQUIPO

4, COMPROMISO

Al comprometerse es responsable vy 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 accion sea
involuntaria

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

Crea pertenencia, al grupo del que depende, sintiéndose parte de é&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 y participa aportando ideas ¥y soluciones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

Competencias -

1 Desempefic de
’ tareas rutinarias

Se siente comodo con una variante en el ritmo de trabajo de sus

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

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

e Comportamlentosesperados A B

actividades y cuenta con capacidad para manejar variantes en
situaciones que se le presentan.

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

Cuenta con capagidad para manejar varias situaciones a la vez.

2. Adaptabilidad

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Propone acciones atinadas,

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

Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo

SHCUBTIU A DY
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= Satisface rapidamente las necesidades de sus clientes,
- resolviendo sus preblemas e inquietudes en cuanto los percibe.

* Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de sus clientes, antes de que se las planteen.

3. | Atencibn al cliente | = Realiza propuestas para mejorar los servicios de la institucién, | X
con vista a la mayor satisfaccion de los clientes.

= Mantiene buenas relaciones con los clientes; constantemente los
infoorma de cambios y novedades, sosteniendo una fluida
comunicacion que favorece la satisfaccién de los mismos.

= idea y utlliza herramientas adecuadas que lo respaldan en
periodos laborales de alta exigencia para mantener organizadas
sus tareas y las de la gente de su area, aportando tranquilidad.

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

= Se retira de las discusiones en forma oportuna pero

4, Autocontrol temporalmente, cuande percibe en sus interlocutores reacciones X

' negativas que lo conduciran al cumplimiento del objetive que los
relne.

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

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

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

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

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

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

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

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

la.opei ejor describa lo que su t

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 4rea.
4. Las decisiones impactan los resultados del area. X
5. La_s“dec‘isiqne_s‘ impactan significativamente los resultados del gobierno.

#
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INICIATIVA: Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. | E! puesto exige sélo la Iniciativa normal a todo trabajo. o : X
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 Ei puesto tiene como parte esencial, la creacion de nuevos sistemas, métodos,
’ procedimientos, entre otros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
_ Disponibilidad de horario, .
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo masculino, puntualida,
DEL. PERFIL: Actitud de servicio, Buena presentacion
: Honestidad. P '
RESPONSABILIDADES
. Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si ho
RESPONSABILIDAD EN VALORES: corresponde anote: No aplica
_ Manejo de din . Votvoporelquelomaneja:
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)
Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su
RESPONSABILIDAD EN BIENES: trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote:
No aplica
1. | Mobiliario: No aplica
2. | Equipo de computo: No aplica
3. | Automovil: Si
4 ;Ii‘jil)efoma:(radlo, celular, teléfono Teléfono mavil.
5. | Documentos e informacién: Los generados por la propia operacion de los fideicomisos.
6. |Otros (especifique): No aplica
RESPONSABILIDAD EN . o . .
SUPERVISION: Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica
. Linea de:
1. |Directa N/a
2. |Indirecta Na Nfa

;lﬁh.ﬂ ;ﬂﬁ SERERALDEVIECULACIDR ARRVA,
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I CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE

Porcentaje de la jornada diaria.

1. { De pie {sih caminar) 10 %
2. | Caminando 10 %
3. | Sentado 80 %
4. | Agachandose constantements: 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: | Coordinador Operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Chofer Mensajero ::l:rgg're Y | coordinador Opérativo del Fideur
Fecha: Enero 2011 fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y .
cargo: Director General
Fecha: Enero 2011
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
DIRECCION GENERAL.: Direccién General del Fideicomiso
DIRECCION DE AREA: Coordinacin Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Soporte Técnico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

cODIGO:

NIVEL SALARIAL:

{Marque la opcidn
JORNADA: | correcta) _
30 horas |40 horas

DOMICILIO DE LA

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

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

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

Contar con la tecnologia y sistemas de informacién adecuados, seguridad en la informacion y monitoreo del
funcionamiento de los equipos de computo y telefénico, a fin de ofrecer un servicio de calidad en los procesos
internos, coordinar la atencion oportuna a usuarios, mantener en buen funcionamiento el equipo de computo y

de telefonia.

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

ORGANIGRAMA:

< PUESTO

l.l‘
b ar Bl Y rr:)
qi;' -gc-outuhon! AnLtE

P -
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o - RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: . i
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la deperidencia 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 Administrativa Autorizacién de cotizaciones del area de sistemas.

2. | Coordinacién Operativa Reportar actividades del rea.

Requerimientos especiales para presentaciones y

3. [ Direccién General equipo.

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

epende 2:0 0 0 D

Asesorias y consultas referentes a licencias y

1. | Secretaria de Administracién programas de gobierno.

2,
FUNCIONES DEL PUESTO
Funcién Realizar fos tramites correspondientes y &l seguimiento
(Que hace) adecuado a-los servicios de garantfa de los equipos de
) computo y de telefonia.
" {Finalidad _
(Para que lo | Para agilizar el tramite del proveedor y acortar tiempos de entrega de equipos.
hace).
Funcién Coordinar la recepcion de equipo por adguisiciones
(Que hace) validando la documentacién contra lo que se recibe| X
) fisicamente.
" | Finalidad
{(Para que lo | Cotejar que se recibe fisicamente lo que viene estipulado en la factura
hace).
Funcién Realizar la entrega y configuracién de nuevos equipos de
(Que hace) computo y de telefonia a usuarios asi como la X
capacitacién a estos.
3
Finalidad
(Paraque lo | Para que el usuario haga buen uso del equipo
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Mantener actualizados los inventarios de  equipo de
Funcién computo  y {elefonia, controlar el inventario de X
{Que hace) |consumibles y reportar las modificaciones de inventarios | -
: al area correspondiente
Finalidad = |\ tener los inventarios al corriente y cuidar los int del Fideur y del gobi
(Para que lo antener los inventarios al corriente y cuidar los intereses del Fideur y del gobierno de
hace) estado. '
Capacitar, instalar, configurar y asesorar en los sistemas
informaticos institucionales, controlar y gestionar las
Funcidn claves de acceso (alarma) y de conmutador (telefonia X
(gue hace) cuentas de correo electronico y cualquier software que
requieran los usuarios finales y/o informéticos de todas
las areas.
Finalidad
(Para que lo | Mantener un control 6ptimo en la infraestructura de los equipos y dentro de |a red.
hace).
Funcién Proporcionar instalaciones de cableado estructurado,
(que hace) para adecuaciones de servicio de voz, en las reas que X
q asi lo requieran.
Finalidad
(Para que lo | Mantener un control éptimo en la infraestructura de los equipos de la red de voz.
hace).
Funcién Efectuar las ordenes de cotizacion, cuadros
(que hace) comparativos para las compras del area de soporte| X
q técnico.
5;2?:‘132 o Para consolidar compras de equipos, accesorios y consumibles a2 buen precio y buena
hace) q calidad.
Funcidn Realizar los tramites correspondientes para el pago de X
{que hace) servicios de internet y telefonia.
Finalidad I d
(Para que lo Llevar un control de los gastos en estos servicios y pagarios en tiempo y forma para el
hace) buen funcionamiento del Fideur.
Funcién Todas aquellas que le sefiale la coordinacién operativa,
(Que hace) las disposiciones legales respectivas y las atribuciones X
que le competen a cada direccién
Finalidad | las 4 | : dar los int del Fideur v del obi
(Para que o ar apoyo a las areas que lo requieran y cuidar los intereses del Fideur y del gobierno
hace) del estado
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
gue su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, :
tramitacion, captura o similares. X

el ADNIMISTRACION
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2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y p'recision o
" | redaccion variabie, : o y

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

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

5 Realiza trabajo para ef cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
__| procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. :

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

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

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

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

PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica
Carrera profesionai no | carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5 terminada X . Postgrado

7 Licenciatura o carreras

afines. Informatica administrativa, ingenierfa en sistemas, ingenieria electrénica

8 Area de especialidad

requerida: Soporte técnico y manejo de redes.

EXPERIENCIA:

Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto

Manejo de redes voz y datos. 2 afios

2. | Soporte técnico. 2 afios

3. | Conocimiento en herramientas de software y hardware | 2 afios

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

Equipos de computo de oficina, servidores y sites, alarmas e instalacion
de redes.
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Requisitos fisicos_:

El puesto exige:

Cargar

Equipo de computo

10 metros

2. | Agachandose | Instalacion de equipos | - —

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuéntos meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

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

indispensables para el desempefic de sus funciones.

software.

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

ETICO

COMPETENCIAS INSTITU

CIONALES
CoMPETENGI

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

COMPORTAMIENTO

__ Comportamientos esperados: -

busca dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados
de la gestién del gobiemo, -

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e ‘impulsa entre sus compafieros una cultura acorde con los fines
colectivos, : )
Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas
y normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesicnales 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.

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

Afiende 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.

3. | TRABAJO EN EQUIPO

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 dgit
i

BiREL
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sus miembros.

* Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el méritc de
otros miembros, resaitando sus valores positivos, 1a colaboracion - prestada,
haciéndoles sentirse importantes dentro del grupo.

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

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

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

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

4, COMPROMISO los mismos, ‘ :

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

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

COMPETENCIAS DEL Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio 6pt!mo del puesto y
PUESTO margue con una (x} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
competencia.

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

* Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros
sectores de |a institucién,,

* Recopila informacién relevante y organiza las partes de un problema de
forma sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. X

r Utiliza una visién de conjunto en el andlisis de la informacién, trabaja
con hechos y datos concretos.

» Clasifica las ideas usando graficos y/o tablas que explican los
fendmenos analizados.

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

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

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

* Realiza un -anélisis detallado e identifica los origenes o las causas de
los problemas de los usuarios del servicio para poder disefiar X
estrategiasde resolucion.

* - .Establece. enfoques y esquemas no existentes previamente para
resolver. groblemas complejos de los usuarios, y en base a ello
desarrolla ‘soluciones creativas efectivas. |

= Se anticipa-a posibles problermas y siluaciones de los usuarios no

explicitas, que requieren alto grado de creatividad y vision a futuro, y

desarrolla propuestas innovaderas y acertadas para enfrentarlos.

1. | Capacidad de Analisis

2. | Solucién de problemas
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* A través de sus acciones y dedicacion supera siempre las expectativas
de sus usuarios. .

= Obtiene la confianza total de sus usuarios, consiguiendo su
recomendacion activa, '

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

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

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

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

Orientacion al cliente

= Es referente dentro de su area por contar con bases de datos armadas
y actualizadas con informacién especifica, que sirven para el
mejoramiento de la calidad del trabajo comtn asignado.

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

= Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al
que se encuentra momentaneamente abocado, obteniendo al respecto
la mayor cantidad de datos posibles. X

* Recibe informacion por todos los medios disponibles, como por ejemplo
publicaciones econdmicas, revistas especializadas, encuestas de
mercado, entre ofras, que solicita especialmente por el periodo en que
debera consultarlos,

* Se conduce con agudeza y una gran capacidad de analisis sobre los
datos que recibe, seleccionando con tino los datos clave que
contribuyen con efectividad a la tarea que actualmente desarrolla &l o
su gente,

Blsqueda de la
informacion

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

1.

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

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

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

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios
conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion 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.

Marque con una {x) la opcién que mejor describa lo que 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 resuitados del area.

5. MmN TRACioN

s1s 3 4 - ERAD DY ALIED

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

B}Hfﬂéilﬁ SERERAL DE VINCELACHOMADMYA,

SIRECCIGN DE VINCULALION CON

DRGARISHES PARAESTATALES
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INICIATIVA: . .. . .~] ... Marque con una (x).el.olos recuadros que correspondan:
1. | El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo.
2. | Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. X

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

4 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.

_ Sexo indistinto. Organizado.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Disponibilidad de horario. Puntual.
DEL PERFIL: Disponibilidad para viajar. Proactivo.
Disponibilidad de servicio. Honesto.
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: | Enuncie la informacién en los siguientes recuadros, si no

corresponde anote: No aplica

1. | En efectivo Para realizar el pago de servicios internet y telefonia

2. | Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas(v.gr. Vales de

. X : ¥ F de entrega de in a los usuarios
gasolina, recibos oficiales, entre otros) ormatos de entreg Sumos a los us

Enuncie los bienes oficiales que usa para el desempefio de su

RESPONSAEBILIDAD EN BIENES: trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote:
No aplica '

1. | Mobiliario: Equipo de oficina

2. | Equipo de cémputo: Computadora

3. | Automévil: No aplica

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

5. | Documentos e informacion: Inventarios

6. | Otros (e§p'_e_g_iﬂque);, . Insumos

.l
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RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION
. Linea de mando;

Descrlba brevemente sino corresponde anote No apllca

POSTURA Y MED

De pie (sin caminar)

:No. De'personas: - % Tipo de: trabajo guesupervisa: -
1. {Directa No aplica No aplica
2, |tindirecta Asesores externos Que se realicen las actividades para lo que se contrataron
CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO
BIENTE If’orcentaje de la jornada diaria.

1. 15 %
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 50 %
4. | Agachandose constantemente: 20 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Coordinador operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Soporte Técnico (l‘:t:rgg-re y Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011

Autoriza:

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

.
mmmmaw% a0 (b
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DEPENDENCIA: .

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO |

Fideicomiso para el Desarrolio Urbano

DIRECCION GENERAL:

Direccion General de! Fideicomiso

DIRECCION DE AREA:

Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Secretaria de Area Administrativa
NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
PUESTO: CODIGO:

(Margue la opcién
NIVEL SALARIAL: 7 JORNADA: |correcta)

30 horas [ 40 horas
gg;néﬁ%:s%giL: AREA: San Juan de los lagos 147 col. Vallarta Poniente c. p. 44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO Al. QUE REPORTA: | Coordinador Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Llevar el registro de entradas y salidas del personal y visitas al fideicomiso asi como la oportuna atencion
telefonica a los usuarios del Fideur y del Gobierno del Estado, a fin de brindar una atencién oportuna.

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

ORGANIGRAMA:

{ PUESTO
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS: o
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos
dei puesto; enunciando el nombre del puesto, el 4rea a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

1.} Coordinador Qperativo Llamadas, elaboracién de oficios, apoyo en archivo.

2. | Direccién Administrativa Realizacién de llamadas, toma de recados y tramite

de viaticos,
. . . Realizacién de llamadas, toma de recados y tramite
3. | Direccién Juridica de viaticos.
4 Direccion De Control Y Seguimiento Para Realizacién de lamadas, toma de recados y tramite
" | Fideicomisos Secundarios de viticos.
5. | Asistente Técnico de Control de Gestién Capallzando fa entrada de oficios para gestién y
registro.
6. | Todo El Personal Envio de llamadas y toma de recados.

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

. Dependencia o institucion:

No aplica

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de los objetivos su puesto, DESCRIBALAS FUNCIONES ~  Frecuencia
MAS IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE CADA UNA DE N
ELLAS, asi mismo sefiale con una (x} la frecuencia con que debe realizarlas - © Ocas, ~Diario Sem Mens .
Funcion Llevar a cabo el servicio de envio de llamadas y/o toma X
{Que hace) de recados a todas las areas del fideicomiso,
1. [Finahidad ‘ _
{Paraquelo |Contribuir a la atencién oportuna y servicio de los usuarios del Fideur
hace).
Funcién S .
(Que hace) Elaborar oficios relacionados con el area administrativa. X
2. -
Finalidad
(Paraquelo |Agilizar las gestiones administrativas.
hace).

ADMINISTRACION

NI CCSLERMO DY JaLIBCO

.3
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Funcién . - N .

(Que hace) Brml_d_a_r apoyo en la organizacién de] archivo general. 1 X :

Finalidad

{Para que lo | Contribuir en el control interno del Fideur.

hace).

Funcién Llevar el control diario de la bitcora def uso de la sala de X

(Que hace) juntas.

Finalidad - : ‘ :

(Paraqueio |Mantener orden y un adecuado control para dar mejor servicio a los usuarios.

hace).

Funcién Llevar el control de las entradas y salidas de visitantes al X

(que hace) Fideur.

Finalidad

(Paraquelo |Control de quienes visitan el fidecomiso.

hace).

Funcién Enviar informacién por fax, por correo o correo X

{que hace) electrénico de asuntos varios, escanear y sacar copias

Finalidad

(Para que lo | Agilizar las gestiones administrativas

hace).

Funcién Las demés que le sefale la coordinacién operativa, las

(que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que X

q competen a cada direccion.

Finalidad . . - . .

(Para que lo Dar apoyo a las areas que lo requieran, cuidar los intereses del Fideur y del gobierno

q del estado.
hace).
ANALISIS DE VARIABLES:
Marque con
una (x) las
NATURALEZA DEL TRABAJO: opciones que
' su puesto
requiere

Realiza iabores repetitivas y sencillas de registro, clasificacién, entrega, acomodo, X
tramitacion, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o/
redaccién variable.
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencion

y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. .

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

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

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

poner:en practica solugiones con ellos.




ELABORO: COORDINACION OPERATIVA
B LRI e e
&j istema Manual de Puestos e "
Gestiondeta Caiinad if:cr:‘fauznam: 30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02
CODIGO: FUCOSGMU0s | PAGINA.
8 |Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente’ trabajo de direccién, lo cual implica planear, organiz_ar, “dirigir y
controlar el frabajo de terceros. .
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: - Marque con una (x) el titimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
L ; Preparatoria o

1. Primaria 2. | Secundaria 3. técnica X

Carrera profesional Carrera
4, no ferminada ( 2 5. | profesional 8. Postgrado

afios) terminada

7. ngencflatura 0 carreras Carrera trunca administrativa, o secretarial.

afines:

Area de especialidad . .
8. requerida: Atencién a clientes

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

Requisitos fisicos:

El puesto exige:

- Tipode = - Peso. - Distancia |

Esfuerzo fisico:

~cosas: - . - aproximado: ° ' “aproximada: R o
1 N/a Ocas. Diario Sem  Mensual :
2. N/a
3. N/a

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢ Cuantos

‘meses? 1 mes

$2CRETAKIA DE

frsat
sreaciont

£y
IR EAL S
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COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conccimientos te6ricos, téchicos y normativos

indispensables para el desemperio de sus funciones.

secretariales, office, internet.

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

COMPORTAMIENTOQ
ETICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la 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 institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.

Respeta {as normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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

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

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

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

3. { TRABAJO EN EQUIPO

Participa con entusiasmo en el grupo v solicita opinion.

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

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

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

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

4, COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempeﬁo y alcanza siempre los objetivos
encomendados, esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando
ideas y soluciones.
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__Marque con una (x) Ia opcion que mejor describa Io gue su puesto requ

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempefio Gptimo-del puesto y
ggénspfg EN_C_[AS DEL. . marque con una (x) el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
‘ competencia. :
- COMPETENCIAS COMPORTAMIENTOS ESPERADOS:
o IR D Se siente c6modo un ritmo vaile en el darrlo.de |
sus actividades.
1 Desempefio de " Soluciona facilimente las variables que se le presentan en X
' tareas rutinarias cualquler situacion, dando un resultado 6ptimo.
» Tiene la capacidad para manejar varias situaciones a la
vez.
* Redacta teniendo consciencia del entorno en que se
maneja la informacién. '
2. Redaccion » Busca en su redaccion congruencia y entendimiento, X
empleando una cotrecta expresién gramatical.
* Maneja razonablemente el lenguaje escrito.
* Es organizado y cuidadoso en el manejo de documentos,
en la limpieza y orden en el iugar de trabajo.
* Delega controles, detalles y documentaciones.
3 Orden * Trata de hacer las cosas siempre lo mejor posible. X
: * Proporciona atencion personalizada a los asuntos que le
competen, _
" Busca la mejora continua en las actividades que le
competen. .
* Difunde informacién clara y fluida entre sus comparieros y
superiores,
4 Facilidad de * Mantiene vinculos necesarios para lograr los objetivos X
: Palabra institucionales de acuerdo con la imagen institucional.
* Es optimista generaimente, logrando ser abierto y
persuasivo.
TOMA DE DECISIONES: Marque con una (x) la opcién que mejor describa fo que su puesto requiere
1. Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de sujefe | X
Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
2. generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefe.
3 Generaimente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
) decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal,
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios
4, conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interacciéon con pocas
bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la
’ determinacién de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
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1. Las decisiones solo afectan a su propio puesto ' X
9 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
otros.
3. Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4, Las decisiones impactan los resultados del area.
5. Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: | Marque con una (x) el o los recuadros que correspondan:
1. El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo
2. Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X
3. Exige pensar mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos,

procedimientos, entre otros.

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

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

corresponde ancte: No aplica

B0 U QINero ) RO guUe o

En efectivo No aplica

2. | Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas(v.gr. Vales de

; . 2 li
gasolina, recibos oficiales, entre otros) No aplica

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

No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: : Computadora, impresora, copiadora, scanner
3. | Automaovil: No aplica

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

5. | Documentos e informacion: ‘ Archivo general

6. | Otros (especifique): No aplica
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RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

Descrlba brevemente 5i no corresponde anote No aphca

~‘Tipo de trabajo que supervisa:

1. |Directa 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) 5 %
2. | Caminando %
3. | Sentado 90 %
4. | Agachandose constantemente; 0 %
100.00 %
FIRMAS Y VALIDACIONES:
Nombre del entrevistador: |Coordinador operativo
Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: Secretaria de Area Administrativa (I;l;rgg.re y Coordinador Operativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
(l:l:rr;:'re y Coordinador Operativo b i o
2 ﬂmztfmg;g,{ e
Fecha: Enero 2011 f‘ﬂﬁi -‘ff W&r.u{
mgfﬁs‘ﬂw D mwm;\nﬂlﬂ“ﬂwﬁ
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

DEPENDENCIA:
DIRECCION GENERAL:
DIRECCION DE AREA:

Direccion General

Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director Juridico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
{marque la opcion
NIVEL SALARIAL: 22 JORNADA: | correcta)
30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA Calle San Juan de los lagos 147, Col. Vallarta Poniente c.p. 44110

DEPENDENCIA O AREA:
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinaci6n operativa

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

Revisar los aspectos juridicos, laborales y mercantiles que se requieran para llevar a cabo lo fines del
fideicomiso asi como la atencién a las solicitudes de informacion que se soliciten al fideicomiso a través del
ITEI, afin de mantener al fideicomiso operando dentro del marco de la normatividag.

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

|

< PUESTO |
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacién dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos
del puesto; enunciando e} nombre del puesto, el 4rea a la-que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
. Puestofarea: .. .

Reportar e informador todo lo relacionado a los aspectos juridicos

1. | Director General del Fideur del fideicomiso.

Trabajar conjuntamente con el &rea para gestiones con la
2. | Coordinacion Operativa fiduciaria y cuestiones administrativas que se requieran relativas
al Fide y a Fideur.

3. | Direccién Administrativa Apoyo en cuestiones de aplicacién de la normativa.

4. | Direccién de Gestidn de Proyectos Normatividad de obra pablica.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
(Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el logro de objetivos).
1. | Secretaria general de gobierno Elaboracion de contratos, asesoria gubernamental
2. | Secretaria de administracién Asesorfa en normatividad estatal aplicable cuando se requiera.
3. | Contraloria Proporcionar informacién para las auditorias que se soliciten.
4. |ITEI Asesoria en normatividad estatal aplicable cuando se requiera

FUNCIONES DEL PUESTO

Para el cumplimiento de os objetivos su puesto, DESCRIBA LAS FUNCIONES MAS =

IMPORTANTES QUE REALIZA Y LA FINALIDAD QUE TIENE.CADA UNA DE ELLAS,  Frecuencia
: ~asi mismo sefiale con una (x) la frecuencia con que debe realizarias

Elaborar los contratos y convenios necesarios para la
ejecucion de las actividades del fideicomiso, tales como
Funcién contratos de obra publica y servicios relacionados con la
(que hace) |misma, de transmision de propiedad, de prestacion de
1. servicios, convenios de coordinacion, modificatorios o
adicionales a los contratos de obra, efc.

" Dcas.. Diario Sem. Men

Finalidad

(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.

hace).

Funcién Apoyar en responder los requerimientos que se hacen en las! X

(que hace) |auditorias derivadas de la contraloria del estado.

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




H

Sistema

Gestionde la Calidad

ELABORG:

Manual de Puestos

COORDINACION OPERATIVA

FECHA
ELABORACION:

15-JULIO-2011

FECHA
ACTUALIZACION:

30-AGOSTO-2012

VERSION; 02

CODIGO: FU-CO-SG-MU-05 [ PAGINA:
Funcién Dar asesoramiento juridico a todas las 4reas del Fideur, asi X
(que hace) |como a sus fideicomisos secundarios, :
3. Finalidad ¢ ' o _
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcion Mantener actualizada !a aplicacion de la normatividad dei X
{que hace} |Fideur
4. | Finalidad \
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace). o
Funcién Mantener actualizada la aplicacion de la ley de transparencia X
- |{que hace) |del Fideur.

5. [Finalidad . . . : : . :
(Para que Io Que la informacién sea confiable y este actualizada y cuidar los intereses del Fideur y del
hace) g gobierno del estado.

Representar y dar solucién a los conflictos, demandas legales
Funcién del Fideur y sus fideicomisos secundarios asi como realizar
(que hace) |tramites legales ante otras dependencias derivadas de las

8. necesidades del Fideur y sus fideicomisos secundarios.
Finalidad .

(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace). '
fg::f;ce) Revisar las escrituras de sesidn de areas de donacion.

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

Funcién Apoyar a la coordinacién operativa en la comision de
(que hace) | adquisiciones y enajenaciones del Fideur.

8 Finalidad
{Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace),

Funcién Efectuar el cobro a la cartera vencida en el cuarto mes de
(que hace) atraso de los clientes de parques que le reporte fa
9 q coordinacidn operativa.
" | Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Las demas que le sefale la coordinacion operativa, las
(que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que X
10 9 competan a cada direccién
" | Finalidad
(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado

hace).
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ANALISIS DE VARIABLES: _ _
_ : ' _ U S Margue con una
: . ' S © -1 () las opciones |
NATURALEZA DEL TRABAJO: : : E que su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega,
) acomodo, tramitacién, captura o similares. _
5 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 materiales que
' debe mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe X
) el riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones X
' ylo procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, yaque i’naneja situaciones X
' dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoriza a terceros, consistentes en entender sus X
) 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 Gltimo grado de estudios reguerido para desarrollar el puesto
. . Preparatoria ‘
1. Primaria 2. Secundaria 3. o técnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) . terminada X 6. Postgrado
7. | Licenciatura o carreras afines: | Licenciatura en derecho
Area de especialidad L )
8. requerida: Derecho gubernamental administrativo, mercantil y laboral
EXPERIENCIA: Indique !a experiencia minima requerida para & desemperio del puesto
1. |Administracién y Gestion Pablica 2 afios
2. |Relaciones Publicas 1 aflo
3. [Normativa Gubernamental 3 afos

l!w‘“.u
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Requisitos fisicos:

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

Equipo de computo

El puesto exige:

Nfa

3. N/a

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

anaongresa a:esien ditlo:llempo se considera:norma 1 Cuantos 3
para.gue eltrabajadoric = desempennseg ss acioro ' meses?
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: Enunciar los conocimientos tebricos, técnicos y normativos

indispensables para el desempefio de sus funciones.

Normatividad gubernamental aplicable, office.

1 COMPORTAMIENTO
: ETICO

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca
dirigir sus acciones directamente hacia el bienestar social y los resultados de la
gestion del gobierno. ' ‘
Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas
practicas e impulsa entre sus compaferos una cultura acorde con los fines
colectivos,

Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a 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
Oy : ., I." '\' . }CAL'I"DAD'}'

Servir a los demas con el deseo y 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 compafieros y clientes., aun en
».. situaciones complejas.
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* Atiende personalmente a clientes, para mantener Ia via de comunicacién abierta,

* Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cdmo se siente.
preguntarse /Qué puedo hacer para ayudar 2 esa persona?

Y debe

3 TRABAJO EN
’ EQUIPO

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

dentro del grupo con actitudes proactivas.

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

sus miembros.
* Animay motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito

miembros, resaltando sus valores positivos, fa colaboracién prestada, haciéndoles

sentirse importantes dentro del grupo.

* Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinicnes e ideas
de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del
grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo para resolver los

conflictos que se presenten, esto en beneficio del propio grupo.

de otros

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 accidon sea

involuntaria

v Crea compromisos con los objetivos que se le pautan Yy 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 desemperio y alcanza siempre los objetivos encomendados,

esforzandose por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluci

ones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

1. ~ Liderazgo

.- Competencias = - = . 0

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para ef desempefio éptima del p
e ‘Compbrtémien't'os esperado A

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

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

* Desarrolia 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 traves de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los| X
mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracién y la confianza, para que trabaje en un clima agradable

~ de manera sinérgica, y con orientacién al consenso grupal,”

* Promueve la iniciativa con los miembros de su €quipo, motivandolos a
ser creativos y a generar propuestas innovadoras Que contribuyan al
logro de fos objetivos. :

* Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar Y corregir deficiencias
en el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.

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

uesto y

B .C

2. |Pensamiento estratégico

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

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

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

* _Se anticipa siempre a sus competidores, generando o
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aun en situaciones restrictivas. ,
* FEstablece y mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores
y/o-- competidores, a fin de. potenciar los negocios actuales o
- potenciales. . : L .
* Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores
orientadas a promover la mejora continua y la eficiencia.
* Brinda apoyo y da el ejempio en términos de preocuparse o mejorar la
calidad y la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios
brindados.
3. | Orientacién a resultados | = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la| 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 relacién con ia mejora de la
eficiencia.
* Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte,
analizando sus fortalezas 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 otro y anticipar sus necesidades e
intereses ante una negociacion, dentro de los argumentos que le son
favorables ventajas que beneficien a la contraparte para propiciar el
. acuerdo,
4. Negociacion * Separa el problema de las personas, sin involucrarse X
emaocionalmente, evitando problemas con la contraparte que puedan
dificultar futuras negociaciones.
* Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones
personales.
* Realiza una preparacién exhaustiva de ia negociacion generando una
variedad de abordajes posibles que le permitan prever todas las
alternativas y tener un mejor desempefio de las mismas.
TOMA DE DECISIONES: Marque con una (x} la opcién que mejor describa lo que su puesto requiere
1. | Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su jefe.
Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
2. |generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolia| 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,
Generaimente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademés de amplios
4. | conocimientos tedricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccién con pocas
bases claras para hacerlo.
5 Toma practicamente todas ias decisiones de su area, salvo las que se refieren a la
" | determinacion de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.
Las decisiones solo afectan a su propio puesto
2 Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre
" | otros. ) ‘
3. [Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
Las decisiones impactan los resultados del area. X
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I Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

| INICIATIVA: ' N Marcjue coh una (x) el o los recuadros que correspondan:.
1. |El puesto exige sélo la iniciativa normal a todo trabajo X

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

3. | Exige pensar mejorar procedimientos, enfre ofros, para varios puestos.

4 El puesto tiene como parte esencial, 1a creacion de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
" lentre ofros.

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

Disponibilidad de horario, -
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS | Sexo indistinto, Facilidad de palabra,
X Excelente presentacién,
DEL PERFIL: Don de mando, Actitud de servicio
. Puntualidad, )
RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si ho

corresponde anote: No aplica

1. | En efectivo . | No aplica

2. Chéques al portador No aplica
Formas valoradas (v.gr. Vales de
3. | gasolina, recibos oficiales, entre No aplica
otros). A
Enuncie los bienes oficiales que usa para -el desempefio de su
RESPONSABILIDAD EN BIENES: trabajo, de acuerdo al siguiente cuadro, si no corresponde anote:
No aplica
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
.2. | Equipo de computo: ' Pc y accesorios
3. | Automovil: No
Telefonia: "
4 {radic, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
5. | Documentos e informacion: Los generados por la propia operacién de los fideicomisos,
6. | Otros (especiﬁque): No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

1. | Directa N/a No aplica

o It TR
s.‘r.vr‘rmql: e ‘
BONUTE mum TGN
\-k’bltv{ﬁau i daliatl

e L e riesns ..m....l

5]1HECCII]HGE?{‘§1M§JE¥I CHALIEE RANMYR,
BIRECCIGR BE VINCWALIER Lﬂi‘i
(RGABISMDS FRRATSIATAILS

2. |indirecta N/a No aplica
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" CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

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

Nombre del entrevistador: Coordinadbr Operativo

Entrevistado: Jefe inmediato:

Firma: Firma;
Nombre: Director Juridico I;i::;:.re y Coordinador Operativo
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
DIRECCION DE AREA: | Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO: Director Administrativo

NOMBRE FUNCIONAL DEL

PUESTO:

CLASIFICACION DEL po.1.= Perso ]
PUESTO: Directive copico:

(Marque la opcion
NIVEL SALARIAL: 22 JORNADA: | correcta)
30 horas | 40 horas

DOMICILIO DE LA )
DEPENDENCIA O AREA: Calie San Juan de los lagos 147, col. Vallarta poniente c.p. 44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA: | Coordinacién Operativa

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

Supervisar la correcta aplicacion de 10s recursos materiales y financieros def FIDEUR, y dar seguimiento a los
programas y planes anuales, a fin de asegurar la operacidn del fideicomiso dentro del marco de la
normatividad.

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

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

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

() Aran ) 8

Reportar e informador todo lo relacionado a los aspectos

1. | Director General del Fideur administracion de! fideicomiso

Trabajar conjuntamente con el &rea para gestiones con la

Coordinacién Operativa fiduciaria y cuestiones administrativas que se requieran,

3. | Direccion Juridica Validacion de la informacion legal que involucre al fideicomiso

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
{Anote las dependencias u organismos con | ti ontacto para el logro de objetivos),

1 |SEDEUR Aspectos administrativos de acuerdo a la ley de obra pUblica.
2, | Contraloria Proporcionar informacién para las auditorias que se soliciten.
3. | Secretaria de administracion Asesoria en normatividad estatal aplicable cuando se requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

05 recursos para la ejecucion de las
Funcién |actividades propias del fideicomiso; y presentar ante la X
(que hace) | misma la comprobacién de gastos de dichos recursos de
1. acuerdo al presupuesto aprobado por el comité técnico
Finalidad
(Para que | Agilizar los procesos administrativos de pago del Fideur.
lo hace).
Funcién Apoyar a la ‘coordfnacién operati.vg para celebrar_y convocar X
(que hace) a las sesiones de la comision de adquisiciones y
enajenaciones del Fideur.
2.
Finalidad
(Para que | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
lo hace).
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Funcion | Supervisar las funciones de las areas de recursos X
(que hace) | humanos, materlales y contables
Finalidad ‘
(Para que | Cuidar que se realicen en tiempo y forma conforme a la normatividad aplicable
lo hace).
Elaborar el presupuesto anual, reportes de afectacién
Funcién |presupuestal estados financieros y la informacién contable X
{que hace) que se presente al comité técnico del Fideur y del
fideicomiso secundario fide.
Finalidad | o o 12 informacion financiera y la afectacié | los pl
(Para que ue la informacion financiera y la afectacion presupuestal sea acorde a los planes
io hace). previamente aprobados por el comité técnico.
Llevar el control y mantener actualizado los estados de
Funcion [cuenta de los clientes de parques industriales, los X
(que hace) | inventarios de activos fijos y elaborar resguardos del
personal usuario
Finalidad
(Para que | Cumplimiento con ia normatividad aplicable.
lo hace).
:;l:;;crlgc‘:e) Llevar ef control y manejo de la caja chica del fideicomiso X
Finalidad c ¢ licacién del facilitar | ion diaria del i q
(Para que orrecta aplicacion del gasto para facilitar la operacion diaria del Fideur de acuerdo con la
lo hace). normatividad aplicable.
Registrar correctamente la aplicacion de los recursos del
: patrimonio del fideicomiso en los proyectos autorizados por
Funcién | el comité técnico y revisar la correcta aplicacion contable de
(que hace) | todas las operaciones del mismo asl como las obligaciones
fiscales, pagos provisionales vy presentacibn de
declaraciones del Fideur.
Finalidad
(Para que | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado y realizarlos en tiempo y forma.
lo hace).
Funcién Dar contestacidn, seguimiento vy atencién a las auditorias
(que hace) realizadas al Fideur que se realizan por normativa y por X
contraloria del estado.
Finalidad
(Para que |Informar a la direccion general y al comité técnico del Fideur cualquier desviacion,
lo hace).
Realizar los procedimientos para reclutar y contratar al
elemento humano necesaric para el Fideur, revisar la
Funcién elaboracion de las néminas y los pagos de sueldos y X
(Que hace) |prestaciones de los empleados asi como efectuar todos los
movimientos de personal y actualizar las prestaciones
existentes.
Finalidad Realizar | dimientos administrati fi ; b
(Para que o ealizar los procedimientos administrativos en tiempo y orma“parae uen
hace). funcionamiento del Fideur. " TPy

|1
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. Las demas que le sefiale |la coordinacién operativa, las
Funcion : T : LI _
(Que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que X
10 competan a cada direccién o o
Finalidad
{Paraque lo Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado,
hace).
ANALISIS DE VARIABLES: _
- : Marque con una
. " (x) las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: gue su puesto
requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega,
' acomodo, tramitacién, captura o similares.
5 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y
) precision o redaccion variable.
3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que
) debe mantener en orden para su futura locaiizacién,
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencidn y cuidado, ya que existe
4. el riesgo continuo de cometer errores costosos. X
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones X
" | y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones
' dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus X
' necesidades, definir y poner en practica soluciones con ellos. _
8. Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, X
" | dirigir y controlar el trabajo de terceros.
PERFIL DEL PUESTO:
Describa los requerimientos ideales para el puesto,
ESCOLARIDAD: Marque con una (x) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar ef puesto
_— ; Preparatoria
1. Primaria 2. Secundaria 3 o técnica
Carrera profesional Carrera
4. no terminada ( 2 5. profesional X 8. Postgrado
afios) , terminada

7. | Licenciatura o carreras afines:

Licenciatura en contaduria publica

8 Area de especialidad
" | requerida:

Administracion pdblica
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EXPERIENCIA: Indigue la experiencia minima requerida para el desempeirio del puesto

1. Adm'inistracién 3 afios
2. | Contabilidad y presupuestos 3 afios
3. | Recursos humanos, materiales, financieros 3 afios !

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

Equipo de computo
&g
Requisitos fisicos:

El puesto exige:

N/a

2. N/a

3. Nfa

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

¢, Cuantos

meses? 6 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

Enunciar los conocimientos  tedricos, técnicos ¥y  normativos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: indispensables para el desempefio de sus funciones.

Contabilidad general de acuerdo a las normas de informacién financieras, principios de contabilidad
gubernamental, normatividad gubernamenta! aplicable, office.

STCRETARTA OF A
ADRERISTRACIN |

[} FORIERM C 128 JALISCO
e
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COMPORTAMIENTO

COMPETENGIAS INSTITUCIONALES

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

Busca combatir y prevenir 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 las formas de trabajo establecidas en politicas y
normas institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres, :

Respeta las normas y valores de la institucion.

Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en
términos de valores, buenas précticas 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 corfesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas.

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

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

ETICO
2 SERVICIO DE
' CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO

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

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

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

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

Defiende la buena imagen y reputacién del grupo ante terceros. Afronta los problemas
que plantee ef grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio
del propio grupo.

4 COMPROMISO

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

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

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

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

Mantiene buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos encomendados,
esforzandose por mejorar continuamente y paricipa aportando ideas y soluciones.
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Defina las 4 competencias de mayor relevancia para et desempefio 6ptimo del puesto y
ggg;fg E-NF:I_A§ DEL 7 marque con una (x} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta
: . . - . g © - competencia. o

o Competencias . ... ... . . .. Comportamientosesperados: - i AL
Transmite claramente la visién de la dependencia y orienta a su equipo
hacia el logro de los objetivos propuestos.

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

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

» Contribuye al desarrolic de su grupo a través de su compromiso
personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
mismos de su equipo alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la
colaboracion y la confianza, para que trabaje en un clima agradable de
manera singérgica, y con orientacion al consenso grupal. ™

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

» Es imparcial y oportuno cuando debe sefialar y corregir deficiencias en
¢l desempefio de los miembros de su equipo de trabaio.

= Comprende rapidamente los cambios en ef entorno, las oportunidades
del mercado, las amenazas competifivas y las fortalezas y debilidades
de su organizacion,

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

) Pensamiento * Percibe oportunamente cuando hay que abandonar un negocio ©

’ esiratégico reemplazarlo por otro.

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

= Establece y mantiene alianzas esfratégicas con clientes, proveedores
yfo competidores, a fin de potenciar los negocios actuales o
potenciales,

1. | Liderazgo

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

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

* Planifica la calidad previendo incrementar fa competitividad de lal X
organizacion y la satisfaccidn 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 relacién con la mejora de la
eficiencia.

3 Crientacion a
! resultados

= Tiene un profundo conccimiento de la situacion de la contraparte,
analizando sus fortalezas 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 otro y anticipar sus necesidades e
intereses ante una negociacion, dentro de los argumentos que le son

_ favorables ventajas que beneficien a la contraparte para propiciar el

4, Negociacion acuerdo. X

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

= Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones
personaies.Realiza una preparacién exhaustiva de la negociacién
generando una variedad de abordajes posibles que le permitan prevey: ,{ﬁ%& % ke

; \icar

todas las alternativas y tener un mejor desempefic de las mismas.
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TOMA

DE DECISIONES: Marque con una (x) la opcion que mejor.describa fo que su puesto requiers -

1.

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

Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o procedimientos, por lo que
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
conocimientos tedricos 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
determinacion de politicas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefe.

Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestion de retrasos re frabajos, modlﬂcamones entre

2 ofros.
3. | Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.
4. | Las decisiones impactan los resultados del drea. X
5. | Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.
INICIATIVA: ' Margue 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.
4 El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos,
| procedimientos, entre ofros.
5. | El puesto es dedicado a labores de creacién de formas, métodos, entre otros.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAs | Disponibiidad de horario, | by ooy
DEL PERFIL: Sexo indistinto, - Facilidad de palabora
) Don de mando,
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RESPONSABILIDADES .

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

| 1. | En efectivo

. ‘Manejode dinero: o i

- Motivo por el gue lomaneja: -
Caja chica

" | gasolina, recibos oficiales, entre otros)

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

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

1. | Mobiliario:

(radio, celular, teléfono fijo)

_ Equipo de oficina
2. | Equipo de computo: Pc¢ y accesorios
3. | Automovit: No
4. | Telefonia: " | Teléfono fijo

5. | Documentos e informacién:;

Los generados por |a propia operacion de los fideicomisos.

6. | Otros (especifique):

No aplica

1. | Directa 2

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Proceso contable, néminas, R.H. Seguros de gastos médicos.

2. |Indirecta N/a

No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE

Porcentaje de la jornada diaria. -

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

BIHEECIGI CENERALDE VINCULACION ABMY
DIBECI:IBI OF VINCULATION tﬂlu .

NOAPANMIFLANRG Bamara
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FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador:

Coordinador Operativo

Entrevistado:

Jefe inmediato:

Firma: Firma:
Nombre: Director Administrativo s::;'g_re y Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011 Fecha: Enero 2011
Autoriza:
Firma:
Nombre y . .
cargor Coordinador operativo
Fecha: Enero 2011
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Be= GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
' DEPENDENCIA: Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco
x| DIRECCION GENERAL.: | Direccién General del Fideicomiso
— DIRECCION DE AREA: | Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

lNF_ORMACIéN GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:;

Coordinador de Recursos Humanos

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:
CLASIFICACION DEL .
PUESTO: CODIGO:
{Marque la opcién
NIVEL SALARIAL.: JORNADA: |correcta)

30 horas |40 horas

DOMICILIO DELA - :
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos 147 Colonia Valtarta Poniente ¢.p. 44110

POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco
PUESTO AL QUE . . L .
REPORTA: Direccion de Administracion

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

admi

Ejecutar la contabilidad del Fideur asi como todo lo referente a la nomina del personal que labora en el
organismo, calculando y verificando los datos correspondientes para su elaboracién, a fin de asegurar el
oportuno y correcto pago al personal, a fin de llevar actualizado el registro de la contabilidad del fideicomiso y

{ financiera del organismo.

nistracion de los recursos humanos garantizando en forma oportuna la informacién ordenada y

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

| PUESTO >

RICRETARIA DE

ADMINISTRACION

R GORIERNO DI JALISCO

e

BIRELCION GERTRALDEVIHCYULATION ADMVA,
PERTECERE OF VIGLUALIDY (g8
babRRISHUS PARRISTATALES
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... RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetwos
del puesto; -enunciando el nombre del puesto, el area a la que pertenece y el motivo por el que tiene este contacto)

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

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

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
{Anote las dependencias u organismos con los que tiene mayor contacto para el lo ro de bj tlvo

1. 11 PEJAL Para estar actualizados en los cambios y movimientos del
’ personal de Fideur, asl como los pagos de las cuotas.
2. | SEDAR Para estar actualizados en ios cambios y movimientos del
’ personal de Fideur, asi como los pagos de las cuotas.
Para solicitar informacién que afecte en las funciones del
3. | SEADMON) organismo. |
4. liMss _ Para estar actualizados en los cambios y movimientos del

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Funcién Capturar cambios del personal de Fideur en el programa X
{Que hace} |del Sada
1 Finalidad
{(Para que lo | Para que este actualizada la informacion dei personal de Fideur en el programa del Sada
hace).
Funcién Consultar prestamos nuevos o finalizados del personal de

(Que hace) | Fideur en el programa del Sada

Finalidad
(Para que lo | Para actualizar los descuentos del personal de Fideur en la nomina.
hace). o
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Funcion .
(Que hace) Generar resumen de cuctas de pensiones y al sgdar X
fi;l;::dz: o Para realizar el pago de las cuotas y descuentos de préstamos del personai de Fideur al
q instituto de pensiones.
hace).
Funcién Elaborar nominas y recibos de page ast como recabar
(Que hace) firmas del personal de Fideur en la nomina para constatar ia X
recepcién del pagoe.
Finalidad
{Para que lo |Para realizar el pago de sueldos y salarios al personal de Fideur
hace).
Funcion Capturar movimienfos del personal de Fideur en el
programa del SUA (IMSS) y generar el resumen de cuotas
(Que hace) | e imss.
Finalidad Para actualizar la informacion del personal en el programa y realizar los pagos de cuctas
{Para que lo en tiempo
hace). ’
Calcular los impuestos de sueldos y salarios, asimilados del
Funcion personal de Fideur y de impuestos federales mensuales y X
(Que hace) |anuales asi como la presentacion de la declaracién
informativa de sueldos y salarios.
:?,g?:dzg lo Para obtener el impuesto correspondiente para los pagos provisionales y retenciones al
9 personal de Fideur
hace).
Funcién Codificar, capturar y archivar pélizas de egresos y diario asi
como lz elaboracion de las conciliaciones bancarias del X
(que hace) | gigeyr.
Finalidad
(Para que lo | Para proporcionar en forma oportuna la informacién financiera del organismo
hace).
Funcion Revisar control de asistencia, generar tarjetas de asistencia,
(que hace) capturar comprobantes, comisiones e incapacidades del X
q personal en el control de ta misma.
Finalidad
(Para que lo | Para justificar las incidencias del personal de Fideur
hace).
Funcién Calcular los pagos e intereses de los parques industriales. X
(que hace)
Finalidad
(Para que lo | Mantener actualizada la cartera de clientes.
hace). :

[RI0% GEBER
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Funcién Las demas que le sefiale la direccion administrativa, la
(que hace) coordinacion operativa, las disposiciones legales respectivas X
10 q y las atribuciones que competen a cada direccién,
F&g?::ﬂg o Contribuir al cumplimiento de los objetivos del Fideur, cuidar sus intereses y los del
hace). gobierno del estado.
ANALISIS DE VARIABLES:
Margue con una
NATURALEZA DEL TRABAJO: (x) las opciones
que su puesio
. requiere
1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
* | tramitacion, captura o similares. _
9 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 ¢ materiales que X
- | debe mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el X
- | riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o X
* | 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 préctica soluciones con ellos.
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
9 Realiza basicamente trabajo de direccion, io 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
N ; Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. tecnica
Carrera profesional no Carrera profesional
4 terminada ( 2 afios) 5. terminada X 6. Postgrado
7. Llcenglatura © carreras Licenciatura en Contaduria Pablica
afines:
Area de especialidad i .
8. requerida: Recursos humanos, néminas e impuestos.
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Experiencia o habilidad previa en el uso o manejo de equipos para desempefiar el puesto.

Computadora, impresora, teléfono,
basicamente equipo de oficina.

copiadora, scanner

Requisitos fisicos: No aplica

El puesto exige:

No aplica

2. Ne aplica

3. No aplica

PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

1 ¢ Cuantos

meses? 3 meses

COMPETENCIAS LABORALES:

.|Enunciar los conocimientos teéricos, técnicos y' normativos
CONOCIWENTOS REQUERIDOS: indispensables para el desempefio de sus funciones.

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

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
- COMPETENCIA "

* " Comportamientos esperados: -

g e L ON
b ‘_-. g&’a‘ﬁﬁmum

secn N i o
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Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos,

busca dirigir sus acciones directamente hacia el btenestar social y los resultados’

de la gestion del gob:erno

Busca combatir y prevenir las conductas :ncorrectas 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
précticas profesionales y las buenas costumbres.

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

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

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

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

Atiende perscnalmente a clientes, para maniener la via de comunicacién |

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Crea pertenencia, al grupo 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 solucicnes.

1 COMPORTAMIENTO
' ETICO
5 SERVICIO DE
' CALIDAD
3 TRABAJO EN
' EQUIPO
4, COMPROMISO
OMPETENCIAS DEL
PUESTO
1. | Pensamiento.estratégico

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el deserﬁpeﬁo optimo del puesto y

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

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a
ofras areas relacionadas dentro de la institucidn.

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

» - Recopila informacién relevante y organiza las partes de un

+ problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y
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prioridades. :

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

Solucidn de problemas

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

investiga a fondo las necesidades de los usuarios y sus
problemas, y estudia ofras variables de tipo econoémico y social
que pueden impactar en la participacion de los servicios de éstos
en la institucidn,

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

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

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

Orientaci6n al cliente

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

Relaciones
interpersonales

Atiende con buena predisposicion problemas que le acercan sus
compafieros o colaboradores, con el fin de mantener abierto el
canal de dialogo y las relaciones fiuidas con ellos.

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

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

Es atento ante clientes internos y externos, y escucha sus
planteos con paciencia y la intencién de solucionarlos.

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

TOMA DE DECISIONES:

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

1.

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

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

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

DIRECCIOR GERERALDE VIHCULALICS 45580,

ADMINISTRACTAN
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bases claras para hacerlo.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicacion de juicio ademas de amplios
4. | conocimientos teoricos y practicos, para ponderar muchas variables a interaccion con pocas

5 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 cuestion de retrasos, re trabajos, modificaciones, entre otros. | X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

Las decisiones impactan los resultados del area.

S RN

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

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

1. { El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo.

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

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

entre otros.

2

3

4 El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
5

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

3 Disponibilidad de horario. | Organizada.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS DEL | Sexo femenino. Puntual.
PERFIL: Buena presentacion. Disponibilidad de servicio.
Discreta. Responsable.
| RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

En efectivo

Para el pago de las cuotas al IMSS

2. | Cheques al portador

No aplica

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

No aplica

RESPONSABILIDAD EN BIENES:

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

Mobiliario:

Equipo de oficina

Equipo de codmputo:

Computadora, impresora, copiadora escaner

No aplica

1
2
3. | Automovil;
4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Telefono fijo
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5. | Documentos e informacion: Pélizas y facturas originales
6. [ Otros (especifique): .| No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION: Describa brevemente: si no de anote: No aplica

1. | Directa No aplica

2. |Indirecta No aplica

CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO

POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: Porcentaje de la jornada diaria.

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

Firmas y validaciones:

Nombre del entrevistador: | Director Administrativo

Entrevistado: Jefe inmediato:
Firma: Firma:
Nombre: | Coordinador de Recursos Humanos 5::;:_"9 Y | Director administrativo.
13.1. Enero 2011 14.1 fecha: | Enero 2011
Fecha: ' .
15. Autoriza:
Firma:
Nombre y cargo: Coordinador operativo
15.1 fecha: Enero 2011

Pt ; ""?.’-.?;égr'_}i'ﬁi\':?‘:'“"“"'W
HBECSIDE PERIRAL BOYIECILACYIM ADERYA,
DIRICOISY BE VIREVLALEER LB
RFANISESS PARARSTATRLES




gu Sistema Manual de Puestos -

Sestionde la Calidad

ELABOROG: COORDINACION OPERATIVA

ELABORACION: 15-JULIO-2011

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

CODIGO: FU-COSGMU-05 | PAGINA:

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

Fideicomiso para el Desarrolio Urbano de Jalisco
DIRECCION GENERAL: Direccién General del Fideicomiso
DIRECCION DE AREA: Coordinacién Qperativa
DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

Sub Jefe de Oficina “A”

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL PUESTO:

e 2 CODIGO:

A0

NIVEL SALARIAL:

{margue la opcién
11 JORNADA: | correcta)

30 horas | 40 horas

O AREA:

DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA

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

POBLACION / CIUDAD:

Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Direccion Administrativa

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Obijetivo.- Llevar control y expedientes de los procesos de compra de insumos, vidticos, proveedores,

contratistas y servicios.

Beneficio.- Realizar los pagos en tiempo y forma de acuerdo a la normativa que sefiala el Fideur y el

gobierno del estado.

ORGANIGRAMA:

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

< PUESTO
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(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)

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Llamadas, oficios de mstru, organizacién de ars, '
1. | Coordinador Qperativo expedientes y viaticos, efc. Y apoyo administrativo en
general.
2. | Direccion Administrativa Revisién de procesos de pagos, facturas y confrol interno.
3. | Asistente Técnico de Control de Gestion g;?‘z?;cl:lona numeros de oficio v recabar firmas de direccion

Secretaria de Administracion

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:
rga 'mo con los que tiene mayor

Solicitar asesoria en la aplicacién

tema de adgquisiciones y compras.

de procedimientos en &l

FUNCIONES DEL PUESTO

i"l
Atender las solicitudes de las cuales se neces&te

: Frecuencua

Sem “Mens

la
Funcion cotizacion de bienes y servicios necesarios ya sea para el X
(Que hace} | mantenimiento y/o equipo de Fideur, asi como para su buen
1. ‘ estado.
Finalidad 14 oot 10 int del Fideur y de gobierno del estado buscando mej |
(Para que lo uidar los intereses del Fideur y de gobierno del estado buscando mejores alternativas en
hace). precios y servicios.
Elaborar fodos los oficios relacionados con la coordinacion
Funcién operativa referente a pagos a proveedores y asesores, firma
(Que hace) de contratos, de comision, cotizacién, reservacién de vuelos X
y hoteles de Ia coordinacion operativa y las direcciones del
2, area y todas aquellas que requiera la direccién general,
5:',';?::?}: o Pa‘ra informar, 'solicitar 0 entreg_ar documentos, papeleria, productos de limpieza,
hace) uniformes y avisos de dias festivos, etc.
Funcién Elaborar los calculos de vidlicos y sus expedientes X
{que hace) respectivos para fodas las areas del Fideur.
3 Finalidad
(Para que lo | Para el control y ejercicio transparente del gasto publico,
hace). ' mmﬂgﬁ,‘,’ﬁ‘m

mmunwunumm.
“Buﬁ:gt‘t!lgl DE YINCULACIDY CON

SREARISM

9% PARRESTAMLES
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Funcién Mantener  actualizados los inventarios de papeleria, X
{que hace) despensa y articulos limpieza. : .
Finalidad : e
(Para que lo Lievar el control oportuno y al dia de lo que se va gastando en todas las areas y tener los
hace) q minimos para el buen funcionamiento.
Funcién . .
(que hace) Elaborar la bitacora de vales de gasqhna. X
Finalidad
(Para que lo | Control de entrega de vales.
hace).
Funcién Entregar informacién documental diversa al personal del X
(que hace) Fideur que lo solicite.
Finalidad
(Para que lo | Proporcionar la informacion que se requiera para el funcionamiento del Fideur.
hace).
Funcién Atender  los desperfectos que se susciten en las X
(que hace) instalaciones del Fideur.
Finalidad
(Para que lo | Supervisar el buen funcionamiento mantenimiento de las instalaciones.
hace).
Funcién Enviar informacion por fax, por correo o correo electrénico X
{que hace) de asuntos varios, escanear y sacar copias.
Finalidad
(Para que lo | Dar agilidad a los tramites administrativos.
hace).
Funcién Las demas que le seftale la coordinacion operativa, las
(que hace) disposiciones legales respectivas y las atribuciones que| X
q competen a cada direccion.
Finalidad . . . . .
(Para que lo Dar apoyo a las areas que lo requieran, cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del
hace). estado.
ANALISIS DE VARIABLES:
' Margue con una
. (x) las opciones
NATURALEZA DEL TRABAJO: que su puesto
requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo,
tramitacién, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y X
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3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materlales que X
' debe mantener en orden para su futura localizacion.
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el
" |riesgo continuo de cometer errores costosos.
5 Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones
| y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarios.
6 Realiza trabajo gue requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones
| dificiles de entender o interpretar.
7 Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, X
" | definir y poner en practica soluciones con ellos,
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.
Realiza basicamente trabajo de direccion, lo cual implica planear, organizar, dirigir
9. |y controlar el frabajo de terceros.
PERFIL DEL. PUESTO:
Describa los requetimientos ideales para el puesto.
ESCOLARIDAD: | Marque con una (x) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollar ef puesto
_ . Preparatoria o
1. Primaria 2. Secundaria 3. técnica X
Carrera profesional no Carrera profesional
4. terminada ( 2 afios) 5. terminada 6. Postgrado
7. ng:englatura 0 carreras Administracion de Empresas, Contaduria
afines:
Area de especialidad N
8. requerida: Administrativa
EXPERIENCIA: Indique la experiencia minima requerida para el desempefio del puesto
1. | Administracién _ 1 afio
2. | Servicio al cliente o secretarial. 1 afio
3. | Compras 1 afio

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

engargoeladora

Computadora, maquina de escribir, fax, scanner,

copiadora,

Requis

itos fisicos:

El puesto exige:

sty
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Cargar | Art. de limpieza 10 metros
2, Cargar | Art. de despensa 5 Kg 10 metros
3. Cargar | Art. de papeleria 3 Kg 10 metros
PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:
arigongresa: g este:ntiesto ailoAIeMmMpo se considera:normalsnara ¢ Cuantos
que-eltrabaiadorio co = desempefio sea satisfactoro 1. meses? 2 meses
COMPETENCIAS LABORALES:
.1 Enunciar los conocimientos teéricos, t&cnicos Yy normativos
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: indispensables para el desempefio de sus funciones.
Compras, servicio al cliente, procedimientos administratives de control interno, manejo de equipo de oficina,
secretariales.

COMPORTAMIENTO
ETICO

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 resutados
de ia gestién del gobierno. -

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

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

Respeta las normas y valores de la institucion.

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

SERVICIO DE
CALIDAD

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
gue le son planteadas.

Es paciente y muestra siempre cortesia con sus compafieros y clientes., aun en
situaciones complejas. '
Atiende personalmente a clientes,
abierta,

Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, cOmo se siente. Y debe

para mantener la via de comunicacion

preguntarse ; Qué puedo hacer para ayudar a esa persona?
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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 equipo y la cooperacion
entre sus miembros,

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

» Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opinicnes e
ideas de los demas. Crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y
reputacion del grupo ante terceros. Afronta los problemas que plantee el grupo
para resolver [0s conflictos que se presenten, esioc en beneficio del propio grupo..

4. COMPROMISO

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

* Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aunque la 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 &, 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 parficipa aportando
ideas y soluciones.

COMPETENCIAS DEL
PUESTO

1 Capacidad de
: andlisis

Defina las 4 competencias de mayor relevancia para el desempeiio 6ptimo del puesto y

marque con una (X} el recuadro que mejor defina el grado necesario para esta competenma

Comportamnentos esperados

= Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con oftras areas

de fa institucién.

» Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.

= Recopila "informacidon relevante, la organiza de forma sistematica v
establece relaciones. X

= ldentifica las relaciones de causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

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

2. Organizacién

= Es metodico, sistematico y organizado.

= Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo
cumplimiento verifica a medida que avanzan los proyecios,
instrumentando las herramientas de verificacion que correspondan.

= Documenta lo acordado sobre metas y objetivos y distribuye Ia
informacion entre todas las personas implicadas en el proyecto. X

» Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su
cargo y establece un plan de accién y de seguimiento, fijando fechas
para cada tarea.

= Maneja el tiempo eficientemente, y es capaz de participar paralelamente
en diversos proyectos,

llcl.“lkllbl
ADMINISTRACION
gt GO0 ERNO DY ANISEC
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= Satisface rapidamente las necesidades de los usuarios, resolviendo sus
problemas e inquietudes en cuante Ios percibe.

*. Dedica su mayor esfuerzo a la tarea de buscar soluciones para las
necesidades de los usuarios, antes de que se las planteen.

3. | Orientacion al cliente | » Realiza propuestas para mejorar los productos y servicios de Ia X
organizacidn, con vista a la mayor satisfaccion de los usuarios.

* Mantiene buenas relaciones con los usuarios; constantemente ios
informa de cambios y novedades, sosteniendo una fluida comunicacion
que favorece la satisfaccién de los mismos.

» Conoce bien el negocio vy las necesidades del servicio.

= Investiga y actara los requerimientos de los usuarios.

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

4, Soréubclganr; : Se * Desarrolta por si mismo enfoques complejos y no existentes previamente X
P para resolver los problemas de los clientes o usuarios.
* Busca el asesoramiento de especialistas para desarrollar soluciones
complejas y creativas que resuelven los problemas de los usuarios y
producen su satisfaccion
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 X

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

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

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

5 Toma practicamente todas las decisiones de su area, salvo las que se refieren a la
" {determinacién de politicas, sus decisiones no

que co X} 1a opcion que mej
1. | Las decisiones solo afectan a su propio pu

esto X

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

Las decisiones impactan los resultados de! area.

2

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

5

Las decisiones impactan significativamente los resultados del gobierno.

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

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

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

El puesto tiene como parte esencial, la creacién de nuevos sistemas, meétodos, procedimientos,
entre ofros.

9. | El puesto es dedicado a labores de creacion de formas, métodos, entre otros.
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Buena presentacion. Puntualidad.
OBSERVACIONES Y CARACTERISTICAS Sexo femenino. Actitud de servicio.
DEL PERFIL: Disponibilidad de horario. Iniciativa..
Discrecion,
RESPONSABILIDADES ]

RESPONSABILIDAD EN VALORES:

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

1. En efectivo '

ara compras, papeleria, limpieza, comida

2. 1 Cheques al portador

No aplica

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

Cajade vales de gasolina / entrega de dotacién mensual a
servidores pablicos.

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

. 'Equipo de cémputo:

Computadora, impresora, copiadora, scanner

.1 Automovil:

No aplica

Celular, teléfono y fax fijo

. | Documentos e informacion:

No aplica

2
3
4. | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)
5
6

. | Otros {especifigue):

No aplica

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:

Describa brevemente: si no corresponde anote: no aplica

1. | Directa No aplica No aplica
2. ilIndirecta No aplica No aplica
| CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO —|

Postura y medio ambiente:

Porcentaje de la jornada diaria.

1. | De pie (sin caminar) 20 | %

2. | Caminando 20 %

3. | Sentado 55 %

4. | Agachandose constantemente: 5 %
< =t 00:00 %

205 b ‘és‘{ W R
aobilerno DE e 1

0%
ﬂlﬁ[tﬁlﬂﬁ BEMEMUENHEULM‘.IHRulm‘k

{08 DE ViBCULACION COR
ma%tstmsms PARALSTATALES




0 Sistemna

Gestiondela Catidad

Manual de Puestos

ELABORO:

COORDINACION OPERATIVA

FECHA
ELABORACION:

15-JUL10-2011

FECHA
ACTUALIZACION:

30-AGOSTO-2012 | VERSION: 02

CODICO:

rucoscuuos | i

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: -

“| Direccién Admi_:]istrativa

Fecha:

Enero 2011

[ Entrevistado: Jefe inmediato:

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

Autoriza:

FirRma

Nombre y Coordinador operativo
cargo:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

DEPENDENCIA:

| Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Jalisco

DIRECCION GENERAL.:

Direccién General

DIRECCION DE AREA:

Coordinacion Operativa

DESCRIPCION DE PUESTO

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

NOMBRAMIENTO:

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL PUESTO:

CODIGO:

Director de Control y Seguimiento para Fideicomisos Secundarios

(Marque la opcién

NIVEL SALARIAL: JORNADA: |correcta)

30 horas |40 horas
DOMICILIQ PE LA .
DEPENDENCIA O AREA: San Juan de los lagos 147, col. Vallarta poniente c.p. 44110
POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco

PUESTO AL QUE REPORTA:

Coordinacién Operativa

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Supervisar la correcta aplicacién de los recursos materiales y financieros asignados a los fideicomisos

secundarios del Fideur, a fin de ilevar el control y seguimiento a los programas y planes anuales de los

fideicomisos secundarios del Fideur.-

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

ORGANIGRAMA:

ﬁgﬁkﬁa@f’rnmsén

7R CORILANO LE MISCO

APECCION GESERAL BT WEPLLACIUR ADRIA.
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RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS:
(Anote los contactos con los cuales tiene mayor relacion dentro de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos

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

1. | Director General del Fideur

COORDINACION CON AREAS INTERNAS:

Reportar e informador todo 1o relacionado a los
fideicomisos secundarios como lo requiera.

2. | Coordinacién Operativa

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

3. | Direccién Juridica

Validacion de la informacion legal que involucre a los
fideicomisos secundarios del Fideur.

4. | Direccién Administrativa

Pedir apoyo para las gestiones gue se requieran de los
fideicomisos secundarios.

1. | SEDEUR

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS:

I i

ntacto para el Iogro de obj etwos) :

Apoyo en la opinién de temas relacionados con cbra
publica en caso que sea necesario.

2. | Contraloria

Proporcionar informacion para las auditorias que se
soliciten.

3. | Secretaria de administracién

Asesoria en normatividad estatal aplicable cuando se
requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Reallzar funmones de enlace entre Ios fi deicomisos

Funcién secundarios con sus fiduciarias para asuntos X
(Que hace) |relacionados con el desarrollo de los mismos segun lo

1. requiera la coordinacion operativa.
Finalidad
(Para que lo | Llevar a cabo las gestiones administrativas de los fideicomisos secundarios.
hace). '
Funci Revisar y aprobar fodas las erogaciones de recursos realizadas X

uncion ; ) . h

(Que hace) en los fideicomisos secundarios estas erogaciones deberan estar

5 acordes a lo estipulado en el presupuesto mensual y anual.

" | Finalidad

hace)..

(Para que lo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
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Funcién Elaborar {a informacién financiera, estados financieros y X
(Que hace) Présupuesto anual de los fideicomisos secundarios, .
3 Finalidad ‘
(Paraque lo |Facilitar la informacion para la administracion del gasto autorizado.
hace).
Funcién Supervisar y revisar el proceso contable, inventarios y los X
(Que hace) contratos en general de los fideicomisos secundarios.
4 Finalidad )
(Paraquelo | Cumplimiento con la normatividad aplicable.
hace).
Elaborar las tablas de amortizacian y revisién de la correcta
Funcién aplicacién de las politicas de venta previamente autorizadas X
(Que hace} [por el comite tecnico de los Iotes de los fideicomisos
5 secundarios segun corresponda,
Finalidad s " . .
(Para que lo Que la comercializacién sea acorde a las politicas aprobadas por el comité técnico del
hace) q fideicomiso parque grafico.
Funcién Elaborar los reportes de Ia afectacion presupuestal de los X
(Que hace) | fideicomisos secundarios.
®  |Finalidad
(Paraque lo | Transmitir los resuftados del ejercicio présupuestal para la toma de decisiones,
hace). ‘
Participar en los procedimientos administrativos que fueran
Funcién necesarias en su momento de los fideicomisos secundarios
(Que hace) |que le solicite Ia coordinacion operativa yio la direccion X
7. eneral. .
Finalidad '
(Para que fo | Cuidar los intereses de! Fideur y del gobierno dei estado,
hace),
Funcién Atender y dar seguimiento a lag auditorfas externas de los
(Que hace) | fideicomisos secundarios. X
8 Finaiidad
(Paraquelo | Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Apoyar en los procesos de licitacion que requieran los
(Que hace) fideicomisos secundarios través de la secretarla de X
administracion.
9. __ .
5;2?:332 lo Cuidar los intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
Funcién Las demds que le sehale la  coordinacién operativa, las
disposiciones legales respectivas y las atribuciones que competan X
(Que hace) ; i
10 a cada direccion.
" {Finalidad
(Para que lo |Cuidar ios intereses del Fideur y del gobierno del estado.
hace).
SICRETARIA DR
SN ADMINISTRACION
FOUR SOMIRHG 01 JaLIsco




