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GOBIERNO DEL ESTADO

PERFIL DE PUESTO

DATOS DE ADSCRIPCION:

1. DEPENDENCIA: Secretaria de Desarrollo e Integracion Social.

2. DIRECCION GENERAL: Subsecretaria de Participacion Social y Ciudadana

3. DIRECCION: Direccion de Participacion y Vinculacion Saocial

4. NOMBRAMIENTO: Director de Area de Participacion y Vinculacion Social

5. DOMICILIO: Av. Circunvalacion Jorge Alvarez del Castillo # 1078, Col. Mezquitan Country, Guadalajara.

DESCRIPCION DE PUESTO

4. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

4.3 | CLASIFICACION DEL PUESTO: | Grupo 1.- Directivo 4.4 | CODIGO: C011890
4.5 |NIVEL SALARIAL: 20 4.6 | JORNADA: |40 horas
4.9 | JEFE INMEDIATO: Subsecretario de Participacion Social y Ciudadana

5. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Promover y ejecutar el programa Estatal y de Coinversion Social de las Organizaciones de la Sociedad Civil, a través de la difusién de
criterios los proyectos y la capacitacion a las Organizaciones a nivel estatal parala integracién y fortalecimiento en los proyectos y
de procuracion de fondos autosustentables. Gestionar y Vincular las peticiones de las organizaciones y atencion ciudadana que
contribuyan a la solucién de sus problemas sociales mediante la Iniciativa privada y publica, con la finalidad de fortalecer y proporcionar
un mayor bienestar a la poblacién mas vulnerable; con el fin de contribuir con el logro de los objetivos de la dependencia.

6. ORGANIGRAMA:

: —— Director de Area de - —
Subsecretario de Participacion Participacion y Vinculacion Coordinador de Evaluacion
Social y Ciudadana de Proyectos

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS:

Planear y Generar el plan de trabajo anual y la ejecuciéon del

Secretario presupuesto asignado a la Direccion.
. S . . Informacion relacionada con el recurso que se les otorga a los
Subsecretario de Participacion Social y Ciudadana . : S qu 9
2. Organismos de la Sociedad Civil de la Region 12 centro.

Director General de Politica Social Remitir informacion mensual de los indicadores en relacion a las
3. acciones que se realizan en esta direccion cuando
se me requiera a través de indicadores.
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Relacién asuntos administrativos, recurso humanos, informatica y
tramites de gastos para comisiones y logistica de Eventos del
Programa.

Director General Administrativo

Proporcionar informacion requerida a Transparencia en relacion
Director General Juridico al Programa y peticion de respuesta a Oficios dirigidos de
asuntos de competencia

Vinculacion y Gestion en apoyo a los Proyectos Especiales de

COEDIS Organizaciones de la Sociedad Civil con discapacidad

Asistir a Comisiones asignadas por el Secretario en su
Secretario General de Gobierno representacion y de O.P.D. en relacion al plan de trabajo con las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

DIF, IJAS, Instituto Jalisciense de la Juventud, Instituto de las Vinculacién y Gestidon de apoyo y peticiones relacionadas con el
Mujeres, Asuntos Internacionales del Despacho del Gobernador | Programa alas OSC’S

Participacion con titulares de Iniciativa Publica y Privada para la

Consejo Dictaminador aprobacion de Proyectos del Programa

Vinculacién con el Comité con asuntos al fomento y participacion

Comité Técnico de Fomento de los Organismos de la Sociedad Civil

Gestionar y Vincular ante las distintas camaras y fundaciones el

Camara de Comercio y Fundaciones . T o
y apoyo a las necesidades prioritarias de las Organizaciones.

8. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y aplicar el Programa Estatal y de Coinversiéon Social, en apoyo a las Organizaciones de la Sociedad Civil a través de la
difusion y publicacion de las reglas de operacion y convocatoria emitida por la Secretaria de Desarrollo e Integraciéon Social.

Ejecutar y dar seguimiento a los proyectos de las Organizaciones de la Sociedad Civil, dar a conocer la operacion y aplicacion
del programa.

Vincular y Gestionar de recursos materiales y apoyos por parte de la iniciativa privada y publica a las Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Crear canales de comunicacion con las OSC’S, de manera permanente y en un sistema tridimensional, con la Direccion, las
OSCy los RRPP, y asi generar cadenas productivas.

Coordinar y promover la capacitacion a las Organizaciones de la Sociedad Civil de las 12 regiones del Estado, en el amplio
conocimiento de lineamientos y requisitos del programa para la participacion de sus proyectos mediante un evento anual.

Definir e integrar el Consejo Dictaminador del Programa, para la seleccién, evaluacion y aprobacion de los proyectos de acuerdo
a las reglas de operacion, al programa de apoyo a las Organizaciones de la Sociedad Civil.

Coordinar las entregas de cheques a las Organizaciones de la Sociedad Civil, asi como la supervision y seguimiento de la
comprobacion del recurso otorgado.

Asistir a reuniones con el Despacho del Gobernador y con diversas dependencias y Organismos Publicos en representacion del
Secretario, asi como visitas y seguimiento del recurso otorgado a las OSC’S de las 12 regiones del Estado



http://www1.jalisco.gob.mx/wps/portal

JALISCO é’@”&
N

GOBIERNO DEL ESTADO

Canalizar las peticiones de atencion ciudadana en relacion de las Organizaciones de la Sociedad Civil, en apoyo en la solucion de
9 |las necesidades en cumplimiento del programa.

9. ANALISIS DE VARIABLES:

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

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

3. | Realiza basicamente trabajo de direccidn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.

10. ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA:

1. | Licenciatura en Derecho, Sociologia.

11. EXPERIENCIA LABORAL:

1. | Gestion y atencién de recursos 4 afios

2. | Funcién Gubernamental 8 afios

12. CONOCIMIENTOS BASICOS:

Ley de Participaciéon Ciudadana, elaboracién de Proyectos Sociales, Programas de Impacto Social, Ley de Transparencia e Informacion
Publica del Estado de Jalisco. Ley Federal de Fomento a las actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil, lineamientos del
programa, Software Office, Internet, Lotus Notes, Ejecucién y manejo de Presupuesto, Codigo de asistencia Social del Estado Jal.

13. CARACTERISTICAS:

Investigacion y ejecucion de programas sociales, Coordinacion de trabajo con Organismos de la Sociedad Civil, Direccion de personal,
Vision Estratégica, Capacidad de Andlisis, Creatividad, Negociacion.

14. PERIODO DE ADAPTACION

5 meses

15. COMPETENCIAS:

= 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

COMPORTAMIENTO entre sus comparieros una cultura acorde con los fines colectivos.
1. ETICO = Respeta y hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas
institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.

= Respeta las normas y valores de la institucion.
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= Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omisiéon en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.

= Servir alos demés 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.

2 SERVICIO DE = Es paciente y muestra siempre cortesia con sus comparfieros y clientes., aun en situaciones complejas.
' CALIDAD = Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
= Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse ¢qué puedo
hacer para ayudar a esa persona?
= Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinion de los miembros de su equipo.
= Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupo. Crea buen clima dentro del grupo con
actitudes proactivas.
= Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo y la cooperacion entre sus miembros.
TRABAJO EN = Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el mérito de otros miembros,
3. EQUIPO 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 grupo.

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

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

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

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

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

= Transmite claramente la vision 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 la permanente efectividad de trabajo en
equipo en linea con las estrategias de la dependencia.

= Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su compromiso personal, y
ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los mismos de su equipo ‘/
alcancen los objetivos propuestos. Fomenta la colaboracién y la confianza, para
gue trabaje en un clima agradable de manera sinérgica, 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 el
desempefio de los miembros de su equipo de trabajo.

1. | Liderazgo

= Define claramente los objetivos de desempefio 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 través de su ejemplo y de su accién personal.

= Aprovecha la diversidad de los equipos para lograr un valor afiadido superior en ‘/
el negocio.

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

= Emprende permanentemente acciones para desarrollar el talento y las
capacidades de los demas.

Empowerment
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= Planifica sus acciones, las de su equipo u organizacion, considerando los
requerimientos del usuario al cual otorga un servicio.

= Indagay se informa sobre las necesidades de los usuarios del servicio, asi como
de sus proveedores.

= Prioriza la relacion de largo plazo con el usuario, por sobre beneficios ‘/
inmediatos u ocasionales.

= Incluye en la relacion 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.

3. | Orientacioén al Cliente

= 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 o mejorar la calidad y

. L. la eficiencia de los procesos de trabajo y los servicios brindados.

Orientacién a o . - ; o L

4. = Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y J
Resultados ) . .

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 institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.

15.3. TOMA DE ACCIONES:

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

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

OMA DE DESICIONES

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

2. | Las decisiones impactan los resultados del area.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del Gobierno.

‘ 15.5 INICIATIVAS:

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

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

16.1 VALORES:

1. | En efectivo No aplica
2. | Cheques al portador No aplica
3. | Formas valoradas( Recibos oficiales, entre otros) Cheque para viéticos y gasolina
16.2 BIENES:
1. | Mobiliario: Equipo de oficina
2. | Equipo de cémputo: PC y accesorios
3. | Telefonia: (Radio, celular, teléfono fijo) Fijo
4. | Documentos e informacion: Propios del area
5. | Otros: No aplica
16.3 SUPERVISION:
Linea de mando: No. De personas: Tipo de trabajo que supervisa:
1. | Directa 5 Operativo y Administrativo
2. | Indirecta 9 Administrativo y atencion a las OSC

‘ 17. CONDICIONES FRECUENTES DE TRABAJO ‘

5
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17.1 POSTURA Y MEDIO AMBIENTE: La( )eslaopciéon que mejor describa lo que su puesto requiere
Jornada de manera cotidiana.
1. | De pie (sin caminar) J
2. | Caminando J
3. |Sentado J
4. | Agachandose constantemente:

FIRMA'Y SELLO DE VALIDACION:

Firmay nombre: Firmay nombre:

Cargo: | Director de Area de Participacion y Vinculacion Social | Cargo: | Subsecretario de Participacion Social y Ciudadana
Fecha: Fecha:

Firmay nombre:
Director General Administrativo de Desarrollo e
Integracién Social

Cargo:

Fecha:
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