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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Coordinador(a) de Emprendimiento

1.2 Dependencia Fondo Jalisco de Fomento Empresarial

1.3 Direccién general/
Centro de trabajo

Direccion General del Organismo

1.4 Direccion de area Direccién de Desarrollo Empresarial

L « \ J

-\ AN
2. Informacion General @uésto / Q

2.1 | Puesto del superior jerarquico inmediato

Director(a) de-Desarrollo Empresarial

2.2 | Categoria del puesto

Base

2.3 | Jornada de trabajo

40shoras

2.4 | Domicilio del area de trabajo

l-6pezsMateos Norte’N0."1135, Colonia Italia Providencia, C.P. 44648,

Guadalajara, Jalisco
hJ

N

-\
R\\/
\V{XObjetivoRG}neral del Puesto

Coordinar la actividad de programacién y legistica de los setvicios de desarrollo empresarial establecidos en los modelos de
emprendimiento de primer y segundo pis@ para lossemprendedores y-empresarios para el logro de los objetivos con la finalidad de
brinda a los empresarios y emprendedorés el mejor servi€io con-apego.a las normas y lineamientos aplicables en la materia.

(L ) ~\U/

\/ h*/ 4, Organigrama
- Director(a) de .
Director(a) General s Desarrollo Empresarial Coordlnad'or'(a) de
Emprendimiento
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5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (') el tipo de funcion 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 Investigacién’cientifica
Otro:

lw 1 Y
FA Y

6. PWes funcior;e\s del Puesto
W, L .

1 Coordinar la actividad de programacion yJogistica de los servicios de desarrollo empresarial establecidos en los modelos de
emprendimiento de primer y segundo pisq para los€mprendedores y empresarios para el logro de los objetivos

> Revisar la programacion de los.seryicios de desarrollo empresarial.de manera periddica con la finalidad de mantener una
adecuada implementacion.

3 Concentrar la informacion. captada de loS\ usuarios registrados para los cursos, ingreso y evaluacion en las diferentes
plataformas digitales con la finalidad de tener una‘logistica de los usuarios que entraran al curso.

4 Integrar, organizar y estandarizar la infermacion resultade de los diferentes servicios realizados en el periodo con la finalidad de
generar informes yfeportes de indicaderes en conjunto con el ejecutivo

5 Crear de manera mensual los libros digitales para la trazabilidad de los datos proporcionados por los usuarios y la emision de
los listados que soportan el pago-a+es prestadores de servicio en conjunto con el ejecutivo de desarrollo empresarial

6 Validar las asistencias de~“10s\usuarios para la creacion de sus accesos a la plataforma digital para ser vinculados con un
producto financiero en coordinacion con el ejecutivo
Concentrar los resultados+emitidos por los usuarios respecto a la calidad del servicio otorgado por los capacitadores con la

7 |finalidad de obtener indicadores y presentar los resultados al Comité interno de Servicios Empresariales, tomar decisiones a
través de los resultadasfespecto a su programacion y participacion como prestador de servicio.

8 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos
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PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto v\ A \(\

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o compe‘g&&a?susta?{lvas &)zM el puesto
o,

7.1 Escolaridad: Marque con una (\/) el (ltimo grado de,?ﬂslf ?rﬁrnlmo req Mra desarrollar el puesto

S( \

1 Primaria 2 | Secundaria 3 t_orla 0 Competencia en
Téchica . .
/< .| materia sustantiva
\ {\7 /% (puede sustituir
N\ n | grado académico)
Carrgra Carrera
4 Pl ] 5| profesional M 6 grado
no terminada :
~ terminada
(2 afos)
. . - -
I;;i:ggglatura 0 carreg Preferentemente licenciatura en‘Finanzas Ciencias. Econémico-Administrativas
Area de especialidad Especializacion.en emprendimiento
requerida
§ R, P A
/"\:“"‘/ (/) 2. Expenenma
\/ M| xperlenbLa estlmada para el desemperio del puesto
Ex;)e’rl'é'm& n: _ Tiempo estimado
1 | Micro-finanzas o funcienes similares

1 afio

N’

7.3. Periodo de Incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba

¢Cuanto tiempo? 3 meses
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8. Habilidades del Puesto

Habilidades duras

Indique las habilidades requeridas para el puesto

‘ Habilidades blandas

Metodologias de emprendimiento: Canvas, etc. Liderazgo
Conocimiento de LEAN Startup(sistema utilizado para pasar | Constancia
de proyecto a empresa)

Andlisis de riesgos Empuje

Andlisis financiero

Responsabilidad

Finanzas avanzadas

Trabajo bajo presion

Gestion de capital de riesgo Raciocinio

Inversiones Innovacion

Manejo de Excel, Word y Power Point Resolucion de Problemas
Proactividad

Trabajo en equipo

Adaptacién’al cambio

\ N /‘\\/ \\J

</ §~Comge_t§n0|as

Marque con una (+ ) el ni

\{J‘
A Y]

Yparq@gmpetenma ‘?lr@e el comportamiento esperado

\&mpet C|a¥st|tucmn)Q}Gener|cas)

Competencia

(]

Sobre
saliente

q\oﬁfﬁ{mar{entos\perados

Adaptabilidad

»'Reconoce,lavalidez del punto de vista de otros, utilizando dicha
informacion de manera selectiva para modificar su accionar.

= Revisasituaciones pasadas para modificar su accionar ante
situacienes nuevas.

= Poseejalta capacidad.para adaptarse; detectando y aprovechando
todasas oportunidades que ofrece el entorno y logra obtener
importantes:beneficios para la organizacion.

Comportamiento éticg

= Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de acuerdo a
los valores que emite las organizaciones.

= Respeta los principios éticos de la dependencia.

= Actlda de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

Compromiso

= Demuestra interés en los objetivos de la dependencia, apoyando las
decisiones que se requieren para el logro de objetivos.

= Por lo general cumple con sus obligaciones personales y
profesionales para el area a su cargo.

= Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando los
resultados esperados para el area a su cargo.

Servicio de calidad

= Desempenfia su puesto con una actitud amable y cortes, pero en
ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo se muestra un poco
indiferente ante las necesidades de la ciudadania.

= Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren de un
servicio.

= Atiende a todas las personas que requieren respuestas a sus
peticiones.

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.

4
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9.2 Competencias del puesto especificas

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marqg_gfon una (v) elmgl_requerido

. Sopre \JV - .
S va A @ [T

= Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse..a los

Capacidad de problemas.
1 | analisis = Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los problemas,
= Posee habilidad para identificar los componentes importantes de un
problema

* Puede escuchar y comprender en forma/clara y opOrtunaNa
informacién requerida por los demas.
= Aprovecha los canales de comunicacion existentes, formalées e
2 | Comunicacion informales, a fin de obtener la informacion quesnecesita para la
realizacion de tus tareas.
= Aprovecha los canales de comunicacion existentes y la informacion
para la mejora en la gestién de tus tareas.
= Muestra una actitud preactivaimarcando el rumbo por medio de
acciones concretas, ¥ es eapaz de imaginar, emprender, desarrollar y
evaluar planteami€ntos; acciones o_proyectos individuales o grupales
con creatividad, ‘eonfianza responsabilidad y sentido critico.
= Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de energia y
motivacion persenal.
= Propone ideas creativas,que ‘'dah un valor agregado a su area de
trabajo.
= Permanece abierto a las nuevas ideas y enfoques, y tiende a buscar
nuevas,ideas de una amplia variedad de fuentes.
* Adopta nuevas,perspectivas y asume nuevos riesgos.
4 | Innovacion = Tiene un alto dominie’en proponer soluciones originales en funcion
a los requerimientos de la situacion, pensando en los usuarios
internos’o externes que ni la propia‘organizacion ni otros habian
presentado antes.
= Propicia«un‘clima organizacional arménico y desafiante, y es un
ejemplo.para su entorno.por su liderazgo y capacidad de desarrollar a
sus,colaboradores;.con una visién y proyeccion de corto y largo
. plazo.

5 |Liderazgo = Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus objetivos ‘/
¥ los de su equipo.
= Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés en el
desarrollo permanente de su gente.
= Disefia métodos de trabajo que permiten identificar los problemas,
detectar informacion significativa/clave.
P : = Realiza vinculos entre situaciones que no estan obviamente

ensamiento - B .
6 conectadas y construye conceptos o modelos, incluso en situaciones J

conceptual dificiles

= Aplica un razonamiento creativo, inductivo o conceptual, siempre y
cuando las circunstancias lo permiten.
= 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
Solucién de conforma con <_a| cumplimiento de sus propias funciones, sino que
7 bl aplica nuevas ideas y formulas en los procesos con resultados J
problemas efectivos.
= Tiene facilidad para identificar e involucrarse en un problema,
manteniéndose consistente en sus ideas y comunica claramente la
propuesta de solucion.

w

Iniciativa
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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

3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica
— T~

1 | Mobiliario Equipo de oficin A Y

2 | Equipo de cémputo PC y accesorios N .

3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fije™ { +7

4 | Documentos e informacién Propios'deldrea . \

5 [Otros b&e»@pk{fa \‘"’

A1 Sup(‘a/rrrsggn / \</
| Linea de mando [Mulo. depersanas Tipo Beffrabajo que supervisa
\./ EfiCiente manejo de-los Modelo de Emprendimiento
iciopal y Sacial Colaborativo y sus diferentes
1 Directa 1 persona _ <pr as financiamiento de segundo piso vy

adémicos para-a formacion de micro emprendedores,
\ microempresarios, emprendedores y empresarios.

>
\</ | Eficiente manejo de los Modelo de Emprendimiento
S l\ Tradicional y Social Colaborativo y sus diferentes
1\
N/ /<
N’

programas financiamiento de segundo piso y
académicos para la formacion de micro emprendedores,

microempresarios, emprendedores y empresarios.
N ~ Y
N\, 7 i M
/‘\ - \Z\t{ondf"ci nfe\S‘ée trabajo
Marque con una ( )299\ OndICIW&UO corre\po{dlentes al puesto

2 Indirecta

.4

12.1 Lugar de Trabajo\ / \V
1 Oficina o :
2 [ campo /

3 Ambos ,...... \ /

12.2 Disponibilidad

1 Disponibilidad pa\ﬁl‘ﬁér Sl
[ 12.3 Frecuencia

1 Esporadica

| |

2 Algunas veces

3 Permanente

io Ambiente
idiana

De pie (sin caminar)

Caminando

Sentado

AW IN|[PF

o
N LN
<

Agachandose constantemente:
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13. Firmas de Autorizaciéon

el

VoBo del Superior Jerarquico Inmediato Validacion del Director de Recursos onza ion/del Director General
Humanos dmini tratlvo 0 equivalente
Anotar nombre: Cesar Hernan Reyes Orozco Anotar nombre: Merlin Grisell bre: Héctor Anibal Vélez Chong
Arzapalo
Anotar cargo: Director(a) de Desarrollo Anotar cargo: Director(a)yde r cargo: Director(a) General
Empresarial Administracién y Fina @

Anotar fecha: Octubre de 2021 Anotar fecha: O e de 2021 Anotar fecha Octubre de 2021

\ ) N\
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Anexo

Apoyar y dar soporte en las guardias de atencion en los cursos tanto a los prestadores de servicio como a los participantes

1 |presencial o virtual o hibrido para que se lleve a cabo conforme los términos establecidos en los reglamentos y la obtencion de
la informacién de la actividad de los eventos.
2 Revisar y actualizar el catdlogo de materias de Desarrollo Empresarial. Para: que este se encuentre disponible para la
programacion de los diferentes esquemas de capacitacion.
3 | Coordinar, crear y distribuir a los grupos de WhatsApp el material creado deacuerdo al perfily las necesidades del usuario
4 Atender y asesorar al cliente de las diferentes necesidades en su solueionyo vinculacion akarea correspondiente para que sea
atendido.
5 Cubrir las actividades del area de recepcion para la correcta vinculacién y atencién del cliente a los diferentes servicios en caso
de ser necesario
6 Validar viabilidad de la implementacion de las solicitudes: de capacitaciones”para organizaciones externas (universidades,
empresas, etc.) y revision de las propuestas de implemehtacion.
7 Coordinar las actividades con los aliados estratégicos “e intermediarios financieros para el buen funcionamiento de los
programas de segundo piso
Coordinar las actividades de los analistas der datos, para revisar las datos proporcionados por los aliados estratégicos e
8 | intermediarios financieros para la correcta conformacion de los Layout de los ‘programas de financiamiento y capacitacion de los
modelos vinculados a los programas de segundo piSo contenidos'en la plataforma.digital del programa.
Conformar y conciliar los datos proparcionades por los aliados estratégicos para la creacion de los listados presentados al
9 | comité de validacién para la autorizacion de los beneficiaries de los programas de segundo piso del modelo de Microcrédito
contenidos en la plataforma digital del programa
Coordinar las actividades de los.analistas de datos; personal de practicas profesionales y servicio social de la verificacion del
10 | cumplimiento de los lineamientos tanto en datos como documentalmente por parte de los aliados estratégicos contenidos en las
plataformas del programa en‘conjunto con €l éjecutivo.
11 Coordinar las actividadés de Verificacion del, cimplimiento de“los lineamientos por parte de los aliados estratégicos de los
programas emergentes de Microcrédito
12 Cubrir las actividades.det-area de tecepeion para la correcta vinculacion y atencién del cliente a los diferentes servicios en caso
de ser necesario
13 | Atender en tiempo ysforma contas-ebligaciones.de . Transparencia que le correspondan.
Crear en conjunto con Ja direccion, la coordinacion de alto impacto y los ejecutivos de cada area las convocatorias y
14 | herramientas de evaluacion para la presentacion a las instancias facultadas de los informes de resultados que permitan la
contratacion de los,capacitadores
Crear en conjunto’con la direccion, la coordinacion de alto impacto, la coordinacién de emprendimiento y los ejecutivos de cada
15 |area los instructivossflujos y reglas de negocio para la digitalizacion de los procesos de los modelos de primer y segundo piso
asignados a la direccion.
16 Estandarizar las actividades de los puestos para la correcta operacion y buen funcionamiento de la direccién de desarrollo
empresarial
17 | Mantener actualizados, completos y bien ordenados los archivos fisicos y electrénicos derivados de sus tareas.
18 Verificgr y complementa las obligaciones establecidas en materia de Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento al
Terrorismo
19 Detectar qu riesgos de incumplimiento normativo y regulatorio en cada una de las actividades en funcién de las presentes
responsabilidades.
20 | Cumplir con los documentos establecidos dentro del Sistema de Gestién de Calidad y contribuye con su actualizacion.
21 | Atender las auditorias internas y externas provenientes de la contraloria del estado, auditoria superior y despachos.




