GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Promocién Econdmica de Jalisco

2. DIRECCION GENERAL: Instituto de Fomento al Comercio Exterior del Estado de Jalisco
3. DIRECCION DE AREA: | Direccion de Mercado Asiatico

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.1 NOMBRAMIENTO: Director del Mercado Asiatico

NOMBRE FUNCIONAL DEL
PUESTO:

CLASIFICACION DEL
PUESTO:

4.2 Director del Mercado Asiatico

N/A

4.3 Directivo CODIGO:

(marque la opcion correcta)
30 horas 40 horas X

JORNADA:

4.5 | NIVEL SALARIAL:

DOMICILIO DE LA

47 | DEPENDENCIA O AREA:

Lopez Cotilla 1505 Col. Americana

4.8 |POBLACION / CIUDAD: Guadalajara, Jalisco OPF Alise
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4.9 | PUESTO AL QUE REPORTA:

Gerente General L i

Ing. Fernando Tezoz6midc \@N’%

5. OBJETIVO GENERALIDEL PUESTO:

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia.céal ex'i'ste-‘i‘x.i puesto y.cual gs el beneficio qué se logra)
Ny S/

COMgsTRM

Dirigir y supervisar las actividades que lleven a la diversificacién de mercados de exportacion, aumentando la cultura comercial
internacional y asesorar a las empresas del Estado de Jalisco, en relacion a los mercados de Asia, Africa y Oceania. Lo anterior a
efecto de que los empresarios de Jalisco, puedan incrementar las ventas de sus productos en estos mercados.

6. ORGANIGRAMA:

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

" Gefenie General

2 ;

7. 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)

7.1 COORDINACION CON AREAS INTERNAS:
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Asesoria en materia comercial internacional en general y sobre
los mercados de Asia, Africa y Oceania, Seleccion de misiones y
ferias internacionales.Coordinacion de eventos internacionales,
elaboracion de notas informativas, elaboracién de material
promocional, elaboracion de agendas, elaboracién de reportes,
elaboracién de presentaciones, proyectos de vinculacion con
organismos empresariales (apoyo econémico para participacion
de empresas en ferias internacionales)

Coordinacién de eventos internacionales, elaboracion de notas
informativas, elaboracion de material promocional, elaboracién de
2. | Direccion de Promocién Internacional agendas, elaboracion de reportes, elaboracién de
presentaciones, organizacion de eventos diversos, generacion de
informacién estadistica

Apoyo en organizacion y difusion de eventos de capacitacion y

3. | Direccion de Desarrollo Sectorial de negocios, asesoria a empresas, reportes para el Programa
Operativo Anual

Apoyo en la elaboracién de estudios de determinacion de
mercados potenciales para productos de Jalisco, generacion de
4. | Coordinacion de Inteligencia Comercial informacién arancelaria en mercados extranjeros, generacion de
informacion sobre restricciones no arancelarias y documentacion
en mercados extranjeros para productos de Jalisco

1. | Gerente General

Apoyo en organizacién de eventos promocionales en los Estados
Unidos y asesoria legal de las Casas Jalisco en el extranjero.

5. Coé(dinacién del Mercado Norteamericano

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

Dependencia o Institucion: - . S .- - Motivo: e - |
Coordinacion de eventos diversos, generacion de informacién
estadistica de comercio exterior, difusion, promocién vy
_participaciéon en eventos internacionales y de capacitacién
Difusién, promocion y participacion en eventos internacionales y
2. | ProMéxico de capéoit,acién“‘ gjecucion de proyectos de apoyo economico
para.participacion de.empresas en ferias internacionales

ks & s e\

/S
“Direcciones de Promocion Econémica de los Ayuntamientos de
la Zona Metropolitana de Guadalajara

’Q‘i?ﬁ’sigﬁf\/gfemq‘t:i&'),n yiﬁaﬁicipacién en eventos internacionales y
de capacitacion - o |

‘ ibifuféiéﬁ, ~b’r‘omoé1t§h£.y participacion en eventos internacionales y
4. | Coparmex, CIMEG, CADELEC, CANIETI. de cgapac&acjprj‘;z'éjfecucféry‘ de proyectos de apoyo econémico
\| para participacion en feffag internacionales

3. | Consejo Mexicano de Comercio Exterior de Occidente (COMCE),

P [

Cddfdin@ciéh dc‘ax,,vever%os diversos, difusion, promocion y

5. | Secretaria de Economia panicipéﬁfénf-én:Eyentds internacionales y de capacitacion

8. FUNCIONES DEL PUESTO

P e ¢ ENLO Qe 108 obje D pesio, O RIBA A & {3 FORTA - A
® REA A . ALIDAD Q DA AD . 3 D Se PO
<. e - L (A e QUeDe B - i Oca Dianio € e
Funcion Dirigir, planear e impartir eventos de promocion internacional en Asia Africa y X
(Que hace) Oceania asi como misiones inversas de estos paises en México,

Finalidad

Para tratar de incre entar y diversificar | ortaciones Jaliscienses en estos Paises.
L (Para que lo hace). ara tratar de incrementar y diversifi ar las exportaciones Jaliscienses to es

Mantener comunicacién con sectores industriales ( Coparmex, CANIETI,
5 Funcién CADELEC, CIMEG entre otros), para la difusién de eventos de promocion X
" | (Que hace) internacional en Asia Africa y Oceania, asi como misiones inversas de estos
paises en México,

o



Finalidad

Para tratar de incrementar y diversificar las exportaciones Jaliscienses en estos Pajses.
(Para que Io hace).

Funcién Asesorar a las empresas en materia de comercio internacional y alianzas
(Que hace) estratégicas globales.

Finalidad

Para capacitar a las mismas en la incursion a mercados internacionales.
(Para que lo hace). P

Asesorar legalmente al Instituto de Fomento al Comercio Exterior del Estado demq

Funcion
(Que hace)

Jalisco.

Finalidad

(Para que lo hace). Para garantizar Ia legalidad en los procesos.

Asesorar legalmente a las eémpresas en materia de legislacion comercial
internacional, proteccion contra practicas desleales de comercio de productos X
asiaticos.
Para dar certeza juridica en lasap%,_a’qnghes comercio internacional de las mismas
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Funcién
(Que hace)

Finalidad
(Para que lo hace).

Fﬁnc\k}n
2 1{Que hace)

| Finalidad
"| (Para que lo hace).

Funcién
(Que hace)

Elaborar contratos admirﬁstrativos, laborales, internacionales, asi como revisar y
validar la documentacion legal de los mismos.

Finalidad
(Para que lo hace).

Para brindar apoyos a las empresas y a la Institucion en la realizacion de los procesos internos y externo

conforme a derechg.

z:(;l::far::e) Dar contestacién a las solicitudes de transparencia solicitadas por la ciudadania
8. -
g;gf:gﬁg lo hace) Para cumpfl;r con la normatividad aplicable en materia.

Funcién Apoyar en la atencion Yy seguimiento a asuntos de comercio exterior turnados por
(Que hace) el Déspacho del Secretario y del Gobernador.

&

Finalidad Atender solicitudes de asuntos en materia de comercio exterior de interés para el titular de la Secretaria y del
(Para que lo hace). |Gobierno del Estado.

Funcion
(Que hace)

Traducir contratos y documentos en materia comercial internacional y relativos a la

10 g ;
adquisicién de las Casas Jalisco en el extranjero




Finalidad

(Para que lo hace). Para dar tramite correspondiente.

Fancion Elaborar estudios técnicos en materia de comercio internacional X
(Que hace)
11
Finalidad . . : .
Para incrementar la cultura comercial de los empresarios del Estado de Jalisco
(Para que lo hace).
Funcién Capacitar en materia comercial internacional a empresarios, impartiendo cursos al "
(Que hace) respecto.
12
Finalidad . ;
Para incrementar la cultura expo a los r ios del Estado.
(Para que lo hace). a crementa tura exportadora de los empresarios st
Funcién Vincular asesores externos X
(Que hace) ’
13
Finalidad

(Para que lo hace). Para cumplir con los requenr}mgntoﬁs solicitados.

iw‘ Marque con una (X) las
9.1 NATURALEZA DEL TRABAJO: \\ opciones que su
\\ ¢ A puesto requiere

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de regnswt;o clasrﬁcémon entnega acomodo, tramitacion, captura o

~_| similares. Ohgppsraol™ 3o

2. |Realiza trabajos de registro y/o reporte que requuere de—mucha habllldad y precision o redaccion variable. X

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en %

" | orden para su futura localizacion. f
4 Realiza trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo continuo de X

__| 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 dé consultarios.
6 Realiza trabajo que requiere un alto grado de analisis, ya que maneja situaciones dificiles de entender o X

" | interpretar. #

7 Realiza trabajo de asesoria a ‘terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir y poner en X

" | practica soluciones con ellos!
8. | Realiza basicamente trabajo especializado de alto nivel tecnolégico.

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

" | de terceros. 4

i
/ 10. PERFIL DEL PUESTO: |
) / Describa los requerimientos ideales para el puesto.

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

1. ,Primaria 2. Secundaria 3. Prep'ara'fona ¢

/ Técnica
Carrera Profesional no Carrera profesional '
4 terminada ( 2 afios) - terminada X b Postgrado




7. Licenciatura o carreras afines: Comercio Internacional, Negocios Internacionales o Mercadotecnia Internacional

8. | Area de especialidad requerida:

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

Experiencia en: ¢Durante cuanto tiempo?

Organizacion y desarrollo de eventos internacionales de promocion
2. | Desarrollo de comunicaciones y presentaciones 1 afio
3. | Atencion a empresas en materia de comercio exterior 1 afno
4.
5.
6.

| Especifique los equipos de oficina,: )
| industriales, de seguridad, entre otros: ]
/

/
/

10.3 Requisitos Fisicos: o . TR AN 1

El puesto exige:

" Distancia:

: F cuentﬁiaf
aproximada: -

Ocas..| Diario | Sem. | Mens. |

10.4 PERIODO DE INCORPORACION AL PUESTO:

} Cuando ingresa a este puesto, ¢Cuanto tiempo se considera Y uintos
| normal para que el trabajador lo conozca y su desempefio 1. ¢ S5EE2 6
| sea satisfactorio? . n )
10.5 COMPETENCIAS LABORALES: —I
10.5.1 CONOCIMIENTOS Enunciar los conocimientos teoricos, técnicos y normativos indispensables para el desempefio

REQUERIDOS: de sus funciones.

ESPECIALISTA EN COMERCIO EXTERIOR

DOMINAR POR LO MENOS 2 IDIOMAS (INGLES 90%, EL SEGUNDO PREFERENTEMENTE FRANCES, CHINO, ALEMAN).
OFFICE, FILEMAKER.

TENER CONOCIMEINTO DEL SERVICIO PUBLICO.

RELACIONES PUBLICAS.

LOGISTICA.

TRATADOS COMERCIALES DE MEXICO

FORMACION DE PRECIO DE EXPORTACION

ESPECIALIZADOS EN RELACIONES INTERNAIONALES




| LEY DE TRASPARENCIA, LEY ORGANICA DE JALTRADE, LEY PARA SERVIDORES PUBLICOS, LEY DE ADUANAS.

COMPETENCIA

COMPORTAMIENT
O ETICO

10.5.2 COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Comporiamiento’s esperados:

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos publicos, busca dirigir sus acciones
directamente hacia el bienestar social y los resultados de la 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 desempefarse 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 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 otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ;/qué puedo hacer para
ayudar a esa persona?

TRABAJO EN
EQUIPO

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

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

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

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

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

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. R

Las consecuencias de los actos hay queﬁasumi'rla‘s:s'iemb‘reg\gunque la accién sea involuntaria

Crea compromisos con los objetivos que'sede'pautan’y trabaja para el logro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del que dege‘hde. sintigndose ,p}ig de él, siendo responsable por el logro de los
resultados que se esperan del grupo, = 07 00 ‘o

Mantiene buen nivel de desempefio:y al a-siempre

<! \
los o@et\/os encomendados, esforzandose por mejorar

O f

continuamente y participa aportando ideas'y soluciones

10.5.3 COMPETENCIAS
DEL PUESTO

COMPETENCIAS

1. LIDERAZGO

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

(X) el recuadro que mejor defina e‘l‘grado necesario para esta competencia.

Corﬁportamientos es;:«érados:

Transmite claramente la visidn de la dependencia y arienta a su equipo hacia el logro de los
objetivos propuestos.

Realiza esfuerzo para que su e
objetivos de la dependencia.
Desarrolla técnicas para asegurar la permanente efectividad de trabajo en equipo en linea con

las estrategias de la dependencia. 3 ,,/\
Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y ofrece la | X
orientacion y el apoyo necesarios para que los 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 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 el desempefio de los
miembros de su equipo de trabajo. ]

quipo se sienta compror‘petido e identificado con la visién y los




= Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacion posible,
tanto a nivel de 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

NEGOCIACION contraparte para propiciar el acuerdo. X

2. = Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
con la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
= Seconcentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacién generando una variedad de abordajes
posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefo de las
mismas
* Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas.
= Logra la cooperacion de personas necesarias para manejar su influencia sobre los principales
RELACIONES actores dg los émbito.s. de su ?nterés. ) . o
3. BLICAS * Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la organizacién, y a lograr los | X
PU resultados que se requieran.
Es referente interno y externo en temas vinculados a la comunicacién con la comunidad, en
situaciones tanto vitales como de crisis.
* Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacién, considerando los requerimientos del
usuario al cual otorga un servicio.
* Indaga y se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como de sus
proveedores.
4 ORIENTACION AL | = Prioriza la relacién de largo ‘plazo con el usuario, por sobre beneficios inmediatos u X
’ CLIENTE ocasionales.

* Incluye en la relacién con el usuario del servicio el conocimiento y la preocupacion por
brindarle un mejor servicio a éste.
Es un referente interno y externo cuando se busca aportar soluciones o satisfacer
necesidades de usuarios.

.. [10.5.4 TOMA DE

Marque ¢on una (X) la opcion que mejor describa lo que su puesto requiere

| DECISIONES:

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

Genc‘-j;ralmente 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

Genéralmente toma decisiones sin basarse g!irectamente én_politicés’\ylo procedimientos o decisiones previas, por lo

que requiere aplicar su juicio personal J O

Generalmente toma decisiones que requiéren la }ap'l‘icaciﬁﬁ‘;dé"juicio a'dgémés de amplios conocimientos teéricos y

| practicos, para ponderar muchas variables & interaccion ¢on pocas ba&es claras para hacerlo.

Toma préacticamente todas las decisiones' de su area, “'s@{ fasiq‘;iq se refieren a la determinacion de politicas, sus
decisiones no requieren ser ratificadas pof su jefe. »n B AT -

Marque con una (X)1a opcion que mejor describa lo fue su puesto requiere

Las decisiones solo afectan a su propio })uesto

L8

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

Las decisiones afectan los resultados del departamento o area.

2
Las decisiones impactan los resultados del area.

Ol W IN| =

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

10.5.5 INICIATIVA: i Marque con una (X) el o los recuadros que correspondan:

i

/

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

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

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

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

gIhWIN]

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

10.6 OBSERVACIONES Y, Broscvidad
CARACTERISTICAS DEL PERFIL: Sl

B

11. RESPONSABILIDADES

7




11.1 RESPONSABILIDAD EN VALORES: Enuncie la informacion en los siguientes recuadros, si no corresponde anote: No aplica

2]O e GInere D D PDOr el gue 1o

1. | En efectivo N/A

2. | Cheques al portador N/A

Formas valoradas(v.gr. vales
3. | de gasolina, recibos N/A
oficiales, entre otros)
11.2 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: Escritorio, sillas, archiveros, mamparas, repisa
2. | Equipo de computo: Equipo de computo

3. [ Automovil: No aplica

4. Telefonia: Teléfono fijo, diadema

(Radio, celular, teléfono fijo)

5. | Documentos e informacién: Archivo fisico y electronico del puesto

6. | Otros (especifique):

Describa brevemente: si no corresponde anote: No aplica

Tipo de trabajo que supervisa:

Directa

% | ‘2. |indirecta N/A . & o TR

e‘\?\(}\ % ,;; /
= ";\ B L) ~ Jf
e la S
B 12. CONDICIONES FREGUENTES DE TRABAJO |
N M STRACS
12.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: s Porcentaje de la jornada diaria.
PO < aje ae ia |o ada ge anera cotigiana F0
1. | De pie (sin caminar) 15 %
2. | Caminando 15 %
3. | Sentado 70 %
4. | Agachandose constantemente: { %
100.00 %

FIRMAS Y VALIDACIONES:

Nombre del entrevistador: Fernando Villava Alber, Gerente Generavl de Jaltrade

13. Entrevistado: % 14. Jefe inmediato:

<

Firma: Firma:
Nombre
y cargo:

8

Nombre: | Alejandro Sahagun Cueva. Fernando Villava Alberti, Gerente General.




13.1.
Fecha:

14.1
Fecha:

%] s




LA QUE SUSCRIBE DIRECTORA GENERAL JURIDICA DE LA SECRETARIA
DE ADMINISTRACION, DEPENDIENTE DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, MTRA. MARIA ENRIQUETA ORTIZ
GUERRERO, HACE CONSTAR Y CERTIFICA QUE LAS PRESENTE(S) 09
(NUEVE) COPIA(S) FOTOSTATICA(S), ESCRITA(S) POR UNA SOLA DE
SUS CARAS, CONCUERDAN FIELMENTE CON LAS COPIAS
CERTIFICADAS QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTA SECRETARIA.
DE DONDE SE COMPULSAN Y EXPIDEN PARA QUE SURTAN SUS
EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, CERTIFICACION QUE SE
HACE CON FUNDAMENTO EN LO PREVISTO POR EL ARTICULO 10
FRACCION XVIIIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.

ATENTAMENTE
- GUADALAJARA, JALISCO, 13 JULIO DEL 2010

£ ALIS
7 pedaliSey

C

YGA



