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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Coordinador(a) de Contabilidad

1.2 Dependencia Fondo Jalisco de Fomento Empresarial

1.3 Direccioén general/

Centro de trabajo Direccion General del Organismo

1.4 Direccion de area Direccion de Administracion y Finanzas
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2. Informacion General Mu%to ‘-..l

2.1 | Puesto del superior jerarquico inmediato Director(a) de Administracion y{Finanzas
2.2 | Categoria del puesto Base
2.3 [ Jornada de trabajo 40 horas
2.4 | Domicilio del area de trabajo ‘ Lopez M_ateos N_orte No. 2135, Colonia Italia Providencia, C.P. 44648,

Guadalajara, Jalisc@

)

7\

>

W\ VY
\?\Objeti)m @r@ral del Puesto

Gestionar el sistema de informacion contable del Sistema Estatal de Financiamiento, regulados por los postulados basicos de las
Normas de Informacion Financiera (NIFs)~del Consejo Nacional de Cantabilidad Gubernamental (CONAC) y con el Manual de
Contabilidad autorizado por el Comité Técnico para.cumplir con las ebligaciones contables y fiscales del Fideicomiso con apego a
las normas y lineamientos aplicables-en.da materia.:

( ) N )
N’
A (o~
\w:/ i
& 4. Organigrama
. Director(a) de
Director(a) General S 2 Administracion y Coordinador(a) de Contabilidad
Finanzas
h

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una () el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:
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6. Principales funciones del Puesto

Gestionar el sistema de informacion contable del Sistema Estatal de Financiamiento, regulados por los postulados basicos de las
1 [ Normas de Informacion Financiera (NIFs), del Consejo Nacional de Contabilidad Gubernamental (CONAC) y con el Manual de
Contabilidad autorizado por el Comité Técnico para cumplir con las obligaciones contables y fiscales del Fideicomiso

5 Revisar los registros llevados por los Ejecutivos contables, Ejecutivo de operaciones y el Ejecutivo de presupuesto y compras con
la finalidad de alimentar la contabilidad dia a dia en los sistemas contables de Compagq y Korima (contabilidad gubernamental).

3 Atender las dudas de los ejecutivos sobre las partidas o cuentas contables en las que se debe registrar la informacion recabada,
para disminuir los errores.

Registrar y Verificar en los cierres de mes la cartera operativa y castigada, conciliando.sistema.dé cartera con contabilidad, asi
4 | como los fideicomisos del segundo piso, segun el aliado estratégico con la finalidad, de tener un panarama de los estados de
ingreso y gastos.

Revisar la contabilidad contra presupuesto, para que se generen los mementos contables-correctamente, para el Ingreso como
para el Egreso.

6 Revisar y comprobar la informacion recabada o generada en las actividades realizadas/por €l personal del area de administracion
con la finalidad de verificar el cuadre del mes.

7 Validar y dar seguimiento a los pagos realizados por los acreditados, /lo cuales entfan a una cuenta global con el area de tesoreria;
esto con el objetivo de verificar que los pagos se estén registrande-Correctdmente.

8 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas‘quessean delegadas.por sus superiores jerarquicos.

o\ N
PERFIL DEL PUESTO

7 Perfikdel Puesto

N
Describa los requeri entos}dealesttugios académicos'o competencias sustantivas para el puesto

A
7.1 Escolaridad: arque cowna ) el Ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
i &
> |
1 Primaria 2 | Seeundaria 8 Prepgrat'orla 0 Competencia en
Técnica . .
materia sustantiva
7 | (puede sustituir
oy

grado académico)

Carrera J
Carrera
5

Profesional -
no terminada profesional 6 Posgrado
terminada

( 2 afos)

Licenciatura o carreras . . -
Preferentemente Licenciatura en Contabilidad

afines
Area de especialidad Contabilidad, Impuestos
requerida
7.2. Experiencia
Indique la experiencia estimada para el desempenfio del puesto
Experiencia en: Tiempo estimado
1 | Impuestos y contabilidad gubernamental 2 afios
2
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7.3. Periodo de Incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto

¢ Cuanto tiempo?

3 meses

Periodo de prueba

¢, Cuanto tiempo?

3 meses

8. Habilidades del Pugsto

275

Habilidades{duras

Indique las habilidades requeridgé’}iarae PUESHO

3

Habilidades blandas

A
Y

Contabilidad Gubernamental. Liderazgo y

Manejo de Excel, Word y Power Point Constancia /Z .\

Ley del ISR Empue~. - 7/ N 7

Conocimiento de programas contables (Contpadi, R S@Sjai” dad Q( v

Facturacion electronica). ; /

Capacidad numérica 4 'Raciocinio rn 7/ }
“\Trabajo bajg presion”

1NT ]

; Q/VAK i

./
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9. Competencias

Marque con una (\/) el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

ompetencias institucionales (Genéricas)

Comportamientos esperados v\ S(.’b%; Alto Medio
N e lien
=Adapta tacticas y objetivos para afrontar unassituacion o L
solucionar problemas.
= Revisa y evalla las consecuencias positi egativas )
1 | Adaptabilidad las acciones pasadas para agregar valor.

= Esta atento a los cambios que se ducen en el en
organizacion, tanto en forma local‘eomo ex ernagme legar
a interpretarlos / .

de

S

- Su sentido de |a legalidadTe permite respetar y actuar’d
acuerdo a los valores que emite las organizaciones
= Respeta los principios & la depéndencia.
2 | Comportamiento ético = Acttia de acuerdo’al'ambiente cultural oral.
/ {
= Poseedun alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoc e&@ér nuevasfoﬁ& de cémo lograr. mejores
result .
3 | Compromiso = Al con sus aécienes y métodos de trabajo a los
egrantes de su e 0 a trabajar. del mismo modo.
= Demuestrasespeto por los valores, la cultura organizacional y
/.....\ las personas.

- Desempefia su puesto con-una actitud amable y cortes, pero
en ci ’&:?dones, quizas por las cargas de trabajo se
uestra‘un poco indiferente ante las necesidades de la

|.ciudadania. /
Cﬁe e con amabilidad a todas las personas que requieren de \/

un servicio.
iende a‘todas las personas que requieren respuestas a sus
} peticiones.

Servicio de calidad

O

N\ = Logra participar eventualmente en algunos equipos de trabajo
y comparte con ellos objetivos comunes.

Trabajo en equipoO = Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y trabajar J

S

en objetivos comunes.
= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una () el nivel requerido

m‘
] ASob :
e Componamiencgoracpey X {50 | Ao | Medo

Se anticipa a los problemas e identifica con facilidad1a
informacion relevante para lograr soluciones.eficientes.

= Cuenta con una gran capacidad para reconécer la informaeion
Capacidad de analisis clave y proponer la solucién correcté.

= Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales tde un
problema.

= Se caracteriza por teher Una alta capagidad para comprender la
dinamica de los grupos.y el disefio efectivo’de reuniones.

= Cuenta con las habilidades necesarias para’comunicarse en
forma eficaz, utilizando el vocabulario,Aa-transmisién y recepcion
de ideas comoelementos claves para,relacionarse
satisfacteriamente.en sus procesos de trabajo.

= Puede pedir opinidn de stis'eempafieros para mejorar sus
procesoside‘trabajo.

= Roseg capacidad para establecer métodos.que le aportan
beneficios en la realizaeiéhrde sus tareas y a su vez, da
seguimiento y«€valuas los resultados.

= Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que aportan
beneficios en la realizacion de sus tareas.

= Da seguimiento y evalua sus resultados laborales.

= Muestra habilidad pararelacionarse y generar confianza en su
equipo de trabajo, lo que le permite encomendar perfectamente
las responsabilidades.y la‘libertad a sus colaboradores. )
4 | Delegacion »P0Osee la habilidad para otorgar responsabilidades a sus \/
colaboradores.

= Distribuye las tareas con base y con criterios objetivos y da
seguimiento en'la ejecucion de las tareas.

= Cuenta con una alta habilidad para responder ante situaciones
complicadas en forma equilibrada.

= Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y aporta
5 | Dominio del estrés con frecuencia enfoques diferentes a los predeterminados. \/
= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas a las
que se enfrenta, no repercuten negativamente en su trabajo
diario.

=Reconoce los origenes y causas de los problemas que percibe,
identificando algunas relaciones de causa-efecto sobre la base
de datos no muy complejos.

= Define prioridades para lograr la mejor solucién identificando la \/
causa de algunas situaciones.

= Puede comprender las situaciones complejas y puntos clave e
identificar paso a paso sus implicaciones; asimismo las
relaciones causa-efecto que se establecen.

Muestra un gran potencial para identificar y anticiparse a los
problemas, los aborda y aporta nuevas vias de solucién.

= Se desenvuelve con soltura ante situaciones dificiles. No se
conforma con el cumplimiento de sus propias funciones, sino que )
7 | Solucion de problemas aplica nuevas ideas y férmulas en los procesos con resultados N
efectivos.

= Tiene facilidad para identificar e involucrarse en un problema,
manteniéndose consistente en sus ideas y comunica claramente
la propuesta de solucion.

2 | Comunicacion

3 | Control de actividades

6 | Pensamiento conceptual
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10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

_10dvalores ~ v

1 | En efectivo Noaplica ./ ™ £

2 | Cheques al portador No aplica ) . N D

3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica / 7
— - N/ 2 N (U )

1 [ Mobiliario quipd de oficina N\

2 | Equipo de cémputo PC y\acceso;io?(‘"“““

3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) \(elefono fijo

4 | Documentos e informacion ﬁ‘roplos,deﬁ(

5 Otros No a

/<\~/ </\ :
v

S\perw on

de mando f No. de persbpas 1 Tipo de,tﬁb}j(que supervisa
. \ Eficiente manejo de la informacion contable del
L |Directa 5 persggg(/ N‘S\ financiamiento
2 Indirecta Eficiente manejo de pagos de manera contable contra
1‘{ v presupuesto.

N/ o
'C \6 <

-. a
m \ \}1 . Cor@\i(}nes de trabajo
Marque con una ({se%\(lh-laélcond' io de trabaj{c')’ggr?é%/ondientes al puesto
N \

12.1 Lugar de Trabajon./

1 Oficina /-—«\\
2 | Campo { Y

3 | Ambos ,.-.-., \_/

12.2 Disponibilidad {

1 Disponibilidad Majar SI

[ 12.3 Frecuencia
1 Esporéadica

—

2 Algunas veces

3 Permanente

io Ambiente
idiana

De pie (sin caminar)

Caminando

Sentado

<\ |

AW |IN|PF

Agachandose constantemente:
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13. Firmas de Autorizaciéon

RN

Vo.Bo. del Superior Jerarquico Inmediato
Anotar nombre: Merlin Grisell Madrid
Arzapalo

Anotar cargo: Director(a) de Administracion y
Finanzas

Anotar fecha: Octubre 2021

A torlzac n del Director General
stratlvo 0 equivalente

Validacion del Director de Recursi
Humanos o?\
Anotar nombre: Merlin Grisell »@

Arzapalo

r nombre: Héctor Anibal Vélez Chong

Anotar.cargo: Dlrecto

tar cargo: Director(a) General
Administracion y
Anotar fecha: (<a\2021 r?\w Octubre 2021
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Anexo
1 Administrar y contabilizar la operacion del fondo de ahorro, otorgar y recibir las solicitudes del personal para analizar si es
susceptible o no del préstamo, y generar el cheque con el préstamo que se entregara en las fechas que marca el Reglamento.
2 | Realiza el pago de impuestos estatales y federales cada mes.
Solicitar a la SHP el recurso por aportaciones comprometidas a favor del Fideicomiso siempre y cuando estén autorizadas en el
3 | presupuesto de egresos publicado en el periddico oficial del Estado de Jalisco, de conformidad al calendario-de-disposiciones que
nos proporciona la dependencia (Secretaria de la Hacienda Publica).
4 | Generar el cierre contable en los sistemas FojalCredit, Contpagi y Korima.
5 | Generar Estados Financieros mensuales para comité técnico.
6 | Generar el Avance de Gestion semestral y la Cuenta Publica del Fideicomiso (Anual).
7 Detectar los riesgos de incumplimiento normativo y regulatorio en cada una dedas actividades en funcién de las presentes
responsabilidades.
8 | Atender en tiempo y forma con las obligaciones de Transparencia que'le correspondan.
9 | Cumplir con los documentos establecidos dentro del Sistema de Gestion.de Calidad y contribuye.con su actualizacion
10 Verificar y Complementar las obligaciones establecidas..en materia de/Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento al
Terrorismo.
11 | Atender las auditorias internas y externas provenientes/de la contraleria del estadoy.auditoria superior y despachos externos.

Ve



