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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Ejecutivo(a) de Capital Humano

1.2 Dependencia Fondo Jalisco de Fomento Empresarial

1.3 Direccién general/

Centro de trabajo Direccion General del Organismo

1.4 Direccion de area Direccion de Administracion y Finanzas
A O \N\_/
/N \ L.
Ly 3
2.Informacion General Muesto //\

2.1 | Puesto del superior jerarquico inmediato Coordinador(a) de Administracion
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. 1135, Caelonia Italia Providencia, C.P. 44648,

Guadalajara, Jalisco

N/ —=

NN\ ;

\ 2~
N
\ )3. Objetivo &neral del Puesto

Gestionar, operar y administrar los recursos humanos de acuerdo con la‘normatividad interna de FOJAL y las leyes en la materia,
con el objeto de que el Fondo Jalisco de Fomento ‘Empresarial cuente con los perfiles mejor calificados, asi como con personal
capacitado y motivado para desempefiar sus funciones’y responsabilidades con apego a las normas y lineamientos aplicables en

la materia.
S’

7~ (A

NZ o\

£\ 4. Organigrama
Dirc'ec_tor(a)_ (,je Coordinador(a) de
Administracion y Administracion Ejecutivo(a) de Capital Humano
Finanzas ]
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
Supervisién Almacenes e inventarios
Inspeccidn Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Gestion
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6. Principales funciones del Puesto

Gestionar, operar y administrar los recursos humanos de acuerdo con la normatividad interna de FOJAL y las leyes en la materia,
1 |con el objeto de que el Fondo Jalisco de Fomento Empresarial cuente con los perfiles mejor calificados, asi como con personal
capacitado y motivado para desempefiar sus funciones y responsabilidades.

2 Participar en la contratacion, desarrollo y capacitacion, encontrando siempre las mejores practicas para inducir actitudes de
Servicios y compromiso con los solicitantes

Mantener actualizada y completa la plantilla del personal, a través del cumplimienta del.proceso de seleceion y contratacion del

3 personal con la finalidad de cubrir las vacantes del que existieran.

4 Administrar la inscripcion, modificacion y bajas del IMSS, asi como las prestaciones que~se detiven de tal concepto con la
finalidad de cumplir la obligacion de avisar al IMSS cualquier modificacion,de losiempleados.

5 Mantener actualizados los perfiles de puestos, el expediente del personal,/su-desarrolle, y~potencialidades con la finalidad de

analizar su trayectoria laboral y personal

Colaborar en la elaboracion y seguimiento del plan anual de capacitacién y desarr6llo del personal del Fideicomiso, incluyendo la
6 |induccion del personal de nuevo ingreso a la Institucion con.la finalidad de manteper al personal actualizado tanto de sus
funciones como de los temas laborales correspondientes

Apoyar los esfuerzos para mantener sana la auto-motiyacién del persaonal del Fideicomiso con la finalidad de que el personal
alcance las metas establecidas

8 | Las demas que le confieran las disposiciones legalesi\asi como aqué€llas que/Sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

RERFIL DELPUESTO

AN P

L Kt
/7§Kflle i
/-§ er (&) uesto

A
L

Describa los r%eqbuemgs idealwwos académicos o competencias sustantivas para el puesto
N

7.1 Escolaridad: UMarq?e"cM( ) el ultimo.grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Patn N

il

1 Primaria ecundaria 3 Prepz'arat_orla 0 Competencia en
Técnica : .
materia sustantiva

7 | (puede sustituir

) grado académico)
4
Carrera
Profesional Carr(_era
4 . 5 | profesional 6 Posgrado
no terminada ;
o terminada
( 2 afos)

Licenciatura o carreras
afines

Area de especialidad Administracion de personal
requerida

Preferentemente Licenciatura Econémico-administrativas, Recursos Humanos, Psicologia
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7.2. Experiencia

Indique la experiencia estimada para el desemperfio del puesto

Experiencia en: ; %mpo s(timv

Administracion de personal, proceso de seleccién y contratacion, S 3\
némina, conocimiento Compag o funciones similares {

: A QV“

7.3.Periodo de Incor@én al P\és}o
Capacitacion para el puesto ¢;Cuéanto ti@v 3 mes N\

oo Jsgi
¥ -\ a—

N \\ 8. Ikﬁiligj(:g del Py@:o

L4 A
Mue las habmﬁades requeridas‘para el puesto

Periodo de prueba

Habilidades duias ‘ Habilidades blandas

Ley Federal del Trabajo. i Apego a normas
Ley del INFONAVIT. o= F Constancia

Ley del Seguro Social. < | Rl Empuje
Administracién de personah,_/ N\ Responsabilidad
Nomina P Sociabilidad

Manejo de sistemas, programas’y bases de datos (Contpaqi | Trabajo bajo presion
némina, Contpag i contabilidad ‘i.).,
Manejo de Excel, Word y F(owerf’oint Trabajo en Equipo
Empatia
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9. Competencias

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

Competencias institucionales Qenéricas) Vs

<\

Adaptabilidad

cuando haya dificultades.
= Tiene facilidad para disenar planes‘de accion que
transformar las areas de mejora de la organizacio
cuando surgen cambios inespérados en el entgrno
dependencia, de la del usua a necesidad'de

requerimientos del trabajo en
= Se adapta facilme los cambios inesperados en el entorno

de la organizacion &

. *, ov \ S e \) .
N\ A
ComportamlerE)s esperados &( /" sama Alto Medio
= Es capaz de comprender, aceptar y man ueves enfoque /
para adaptarse a los cambios y alcanar su jetivos adn y

Comportamiento ético

/TN N\,
= Su sentido de la legalidad le per r ar y actuar de
acuerdo a los valores gue emite las organizaciones.
= Respeta J0s principios éticos de la dependencia.

. ActUage ery) al ambintural y laboral:

= Demu interés en los objetivos de la dependencia,

a las decisio ue se requieren para-€l logro de
objetivos.
= Por.lo generallcumple, con sus obligaciones personales y

Servicio de calidad \

perar nada a cambio.
= Tiehe sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
iudadania.y. siempre busca el bien de los demas, atendiendo y
dando solucion a sus problemas.

;g’? teriza por resolver los problemas de los demas, sin

Compromiso A\ : v
rofesionales’para.el area a su cargo:
= Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando los
resulta S\speydos para el'area a su cargo.
= Muestra una‘actitud positiva y empatica al momento de otorgar
servicioja la comunidad.

Trabajo en equipo < )

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

= Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y trabajar
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

. Sobre
T o ] oo [ 385 o | i)

= Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver
problemas de otras areas.

o . = Escribe articulos, informes o realiza trabajos de
Aprendizaje continuo . R
1 investigacion que comparte Con colegas, colaboradores y
con su jefe.
= Considera muy importante su crecimienfo personal para
continuar con sus planes de desarrollo.

= Se muestras amable y servicial con los/isuarios internes
y externos.

= Su actuacion esta orientada apercibir y cubyit 1as
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y

2 | Atencion al cliente estructurada.

= Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos cema extern0s, y se.aseguras. de
que sus colaboradores y/o compafiergs del area actlden
de igual.

= Muestra interés-y-dedicacion akesclarecimiento de una
situaciop’o problema.

= Se acercas avlas personas que estan invelucradas en un
3 | Bdsqueda de informacian problema o\situacion para conocer sus‘impresiones. v
= Muestra inclinacién por indagar mas sobre las cosas,
situaciones o persopas a través de la busqueda de
infarmacions

=.En algunas ocasiones puede identificar los problemas y
analizarlos, llegando a darles solucion.

= En ocasiones puede-llegar a identificar las causas

4 | Capacidad de andlisis principales de un problemay proponer posibles v
Solueignes.

»Intenta observar los detalles que obtiene de su entorno
con el fin de ser preciso en sus analisis.

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

= Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y
aporta con frecuencia enfoques diferentes a los J
predeterminados.

= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su
trabajo diario.

= Aplica y recomienda soluciones a fin de resolver
problemas o situaciones, utilizando su experiencia en
casos similares.

= Actlia con apertura al utilizar nuevos enfoques con el fin \/-
de experimentar con otros esquemas de trabajo que
puedan contribuir a generar nuevas ideas.

= Muestra interés en buscar y proponer alternativas
diferentes para la solucién de problemas.

= Busca soluciones pensando en el camino a seguir.

= Conoce la problematica y toma decisiones acertadas y
justificadas ante imprevistos y dificultades, persiguiendo la
consecucion de objetivos concretos, iniciando nuevos
7 | Solucion de problemas proyectos y finalizando todos aquellos que ya estén en N
Marcha.

= Se compromete y permanece seguro ante los diferentes
problemas a lo que te enfrenta, proponiendo soluciones
eficaces.

5 | Dominio del estrés

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

10. Resguardos

1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
Recibos de némina, comprobantes de pago, acceso a

3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) - . - e
cuenta bancaria para dispersion de la némina.

_102Bienes [

1 [ Mobiliario Equipo de oficina” AL ¢

2 | Equipo de cémputo PC y acgésorjos N\

3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fiig”~ { +7

4 | Documentos e informacién Propf)‘?ﬂe@rea \ \ /

5 Otros Ne.@p a

ZOR

/7 \
¥1. S visign
" Linea de mando ~ No%gxonas<{ekj ﬁ{(}abajc\quesaoemsa

1 Directa No aplica

2 |Indirecta No aplica > .

S§</ m:\}\ (N
‘\& Cope’lcir}(‘és‘de trab@r(;:\

4
Marque con una (') segun las condicio Mabajo corrénondientes@esto

R £
12.1 Lugar de Trabajo P\ \NYV_ -~ A
1 | Oficina {( ) AN
2 Campo /’\\v/ /\V
3 | Ambos < ) il
12.2 Disponibilidad N/ N A\
1 Disponibilidad para viajar /"‘*\i Sl \/
12.3 Frecuencia L J
1 Esporadica ( ;\”/
2 Algunas veces \«../
3 Permanente

Medio Ambiente
ra cotidiana

kkI

1 De pie (sin caminar)
2 Caminando

3 Sentado

4

Agachandose constantemente:
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13. Firmas de Autorizaciéon

dministrativo o equivalente

Humanos
Anotar nombre: Claudia Verénica Gamboa Anotar nombre: Merlin @Madrid Q ar nombre: Héctor Anibal Vélez Chong

Vo.Bo. del Superior Jerarquico Inmediato Validacion del Director de ur sX Yﬁ&rizacién del Director General
A

Medina Arzapalo

Anotar cargo: Coordinador(a) de Anotar cargo: D&S) de

Administracion Administracioriy Finanzas

Anotar fecha: Octubre 2021 Anota?ac : Octubre 202\
/ o
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Anexo

Proveer al fideicomiso de prestadores de servicio social y practicas profesionales necesarios para cubrir adecuadamente sus

L necesidades llevando la correcta administracion de ellos.

2 | Llevar un control de incidencias del personal sobre asistencias, retardos, justificantes, etc.

3 | Efectuar las capacitaciones de induccion sobre prestaciones y obligaciones que obtienen al ingresar a FOJAL

4 | Brindar la atencioén, asesoria, motivacion y evaluacion al personal de FOJAL

5 | Atender al personal del Fideicomiso en materia de indole laboral

5 | Fomentar en el fideicomiso el proceso de comunicacion interna

7 | Evaluar al personal de nuevo ingreso al cumplimiento de los 3 meses dentro del desempefio de sus actividades

8 | Realizar la evaluacion de clima laboral de manera anual

9 | Gestionar y controlar el proceso para pago de némina del personal de FOJAL

10 Elaborqr_ la némina en _Compaq del personal, considerando faltas, retardes yla informacion proporcionada por los Ejecutivos de
Contabilidad, sobre viaticos y préstamos

11 | Solicitar al Ejecutivo de Finanzas la dispersion de los recursos para‘pago de ngmina ywales

12 | Timbrar ante el SAT la nébmina para cierre del periodo y enviarse los recibos,de manera electronica al personal

13 Actualizar los pagos de ndmina al sistema de contabilidad.gubernamental, aségurdndose de que concuerde con lo registrado en
Compagq

14 | Recabar firma de los recibos de némina para archivarse

15 Elaborar finiquitos sqbre las bajas de personal,€alcula aguinaldds, primas vacaciones, de riesgos de trabajo y actualiza en los
sistemas correspondientes

16 | Apoyar a la Coordinacion de Administracion en,el'resto de las actividades relacionadas con el area

17 | Mantener actualizados, completos y biemnwrdenados los archivos fisicos y electronicos derivados de sus tareas

18 | Apoyar en la elaboracion de informes, indicadores propios dél drea de.Recursos Humanos

19 Prepgrar la informac_ién necesariazpara presentafanualmente la declaracion de sueldos y salarios del Fideicomiso ante la
autoridad correspondiente.

20 Detectar Ic_>_s riesgos de incumplimiento normativo y. regulatorio en cada una de las actividades en funcién de las presentes
responsabilidades.

21 | Atender en tiempo y forma las obligaciones de Transparencia que le correspondan.

22 | Cumplir con los documentes-€stablecidos-dentro del Sistema de Gestion de Calidad y contribuye con su actualizacién.

23 Verific_ar y Complementar las obligaciones establecidas en materia de Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento al
Terrorismo.

24 | Atender las auditorias internas.y ‘externas provenientes de la contraloria del estado, auditoras superiores y despachos.

O



