D ADFI 108, V-2, UM: OCT-2021
Abogado(a) Corporativo
FOJAL
Fondo Jalisco
de Fomento Empresarial Cddigo: D ADFI 108 Version: V-2 Actualizacion: Oct-2021 Sustituye: : Oct-2018

~
Administracion
O

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Abogado(a) Corporativo

1.2 Dependencia

Fondo Jalisco de Fomento Empresarial

1.3 Direccion general/
Centro de trabajo

Direccion General del Organismo

1.4 Direccion de area

Direccion Juridico Corporativo

N V4 « 7
s\ _/
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2. Informacién General Mu%to

2.1 | Puesto del superior jerarquico inmediato Coordinador (a) Jurfdico Corpatativo
2.2 | Categoria del puesto Base
2.3 | Jornada de trabajo 40 horas

2.4

Domicilio del area de trabajo

Lépez Mateos Narte No. ¥135, Colonia Italia Providencia, C.P. 44648,

Quadalalara i]ahSC\

Nj ivo General del Puesto

Gestionar todos los asuntos juridico-corporatives, para dar cumpllmlento a las legislaciones aplicables al Fideicomiso y asi mismo
dar cumplimiento a la normatividad interna, eon’ la finalidad e evitar cualquier riesgo legal para el Fondo Jalisco de Fomento
Empresarial con apego a las normas y.inéamientos apficables en la materia:

(

/

)

\ /
)

/\\._/

o

4. Organigrama

Director(a) Juridico
Corporativo

7\

Coordinador(a)
Juridico Corporativo

Abogado(a) Corporativo

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una () el tipo de funcién gue 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: Gestion




D ADFI 108, V-2, UM: OCT-2021

Abogado(a) Corporativo

FOJAL
Fondo Jalisco
de Fomento Empresarial

Cddigo: D ADFI 108 Version: V-2 Actualizacion: Oct-2021 Sustituye: : Oct-2018

~
Administracion
O

6. Principales funciones del Puesto
Gestionar todos los asuntos juridico-corporativos, para dar cumplimiento a las legislaciones aplicables al Fideicomiso y
1 | asi mismo dar cumplimiento a la normatividad interna, con la finalidad de evitar cualquier riesgo legal para el Fondo
Jalisco de Fomento Empresarial.
> Elaborar opinion juridica sobre la documentacion legal de los proyectos y garantias que presentan los solicitantes,
personas fisicas y morales para determinar si es apto otorgarle un financiamiento y otorgamiento de garantias.
Examinar los créditos, atendiendo al manual de depuracion de cuentas incobrables y basadas en las caracteristicas de
cada crédito, con la finalidad de determinar las razones para expedir un dictamen.de cuenta incobrable.
4 Elaborar contratos y convenios que sean necesarios para la operacion del fideicomiso con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de lo establecido.
Elaborar los paquetes de contratacion de los proyectos de crédito, recabar firmas e integracion/de la documentacion,
para su formalizacion
6 Realizar la terminacién de las relaciones laborales entre los trabajadores’y FOJAL, conlafinalidad de formalizar la baja
ante la junta de conciliacion y arbitraje con el tramite de recesién’de ¢contrato
7 | Proveer la documentacion requerida a los despachos externos para facilitar efactuar judicial

8 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asf~como aquellas que ,Sean delegadas por sus superiores
ierarauicos.
/ \_/ /N

PERFILDEL PUESTO

yaN Y
&@Perfil del

Describa los requerimientosm%gs de egydiogﬁdémicos 0 competencias sustantivas para el puesto

‘)V:atq\e,ga}n una (/)\eletir‘r‘m grado de‘estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

7.1 Escolaridad:

k)
/"‘“
1| Primaria \.2,,/ Secu dar A reparatoria o Competencia en
Técnica . .
} materia sustantiva
7 | (puede sustituir
< y grado académico)
Carrera
- Carrera
Profesional -
4 . profesional 6 Posgrado
no terminada ;
~ ) terminada
(2 afios)

Licenciatura o carreras
afines

Preferentemente carreras en Derecho

Area de especialidad
requerida

Juridico

7.2. Experiencia

Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto

Experiencia en:

Tiempo estimado

1 | Juridico corporativo o funciones similares

1 afio
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7.3. Periodo de Incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢ Cuénto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
8. Habthdades del Puestw

Indique las hablll

Habilidades duras

Temas societarios, corporativos vy litigio

dades requend @ ra{l puesto

iHabilidades blandas

Capital de riesgo

Derecho contractual, civil, mercantil, procesal, laboral,
registral y notarial

C stanua

Titulos de crédito

Administracion

N
«Disciplinado N\~
“\_| Responsabilidad

Sistema Bancario

| Ordenadd_

Procedimientos Financieros y Econémicos t\v Raciocinio
Formalizacion de Contratos, Convenios, P &3 WO bajo presion
Cesiones, daciones en pago, etc. a\ /
Litigio /| Persuasivo
Manejo de Excel, Word y Power qut il | Tenaz
e Neus . \_/ |Proactivo
{ \ N ) Asertivo
N4 ./
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9. Competencias

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

Adaptabilidad

etencias institucionales (Genéricas)

mportamientos esperados ‘*7\

to Medio

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una si
solucionar problemas.
= Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o
las acciones pasadas para agregar valor.
= Esta atento a los cambios que se producenieh el entorno de
organizacion, tanto en forma local cte ay pu/ede e

X Vi

interpretarlos.

o

gativas de

Comportamiento ético

organizacion.
= Tiene un alto sentid res acia la cultura laboral y los
es

lineamientos organizacio .
= Conduce su vida laberal acorde a .@ Cipios y preceptos
organizaciongl .

= Se caracteriza por tener un entido de res, ns\@d, por
seguir los lineamientos y actuar conforme a los{valores dé la
r

Compromiso

)/

ecisiones q quieren para ellogro de

= Demuestd interés.en los objetiXos de 1a dependencia,

on los objetivas fijados, logrando los

profesionales para el @"
= Porlo general gimple
qul dos espérados p

Servicio de calidad

ra el area a'su cargo.
= Desempefia su puesto con una actitud amable y cortes, pero en
)ciertas asiones,quizas por las cargas de trabajo se muestra un
ente’ante las necesidades de la ciudadania.
= Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren de

n servicio’
a;mﬁa}!e a todas las personas que requieren respuestas a sus
peticiones.

AN

Trabajo en equipo Q

= 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

Aprendizaje continuo

Sobre

saliente Alto Medio

= Ofrece su experiencia y conocimientos para resolverproblemas
de otras areas.

= Escribe articulos, informes o realiza trabajos de investigacion
que comparte con colegas, colaboradores y con/su jefe.

= Considera muy importante su crécimiento. personal | para
continuar con sus planes de desarrollo.

2 | Atencion al cliente

= Observa las necesidades del usuario y analizassus expectativas
para establecer relaciones de confianza conp/€l.

= Escucha con atencioén los pedidos de, I0s_uSuarios internos y
externos, asi como sUs preblemas, y responde,a ellos de manera
efectiva en tiempe’y farma.

= Comprende y‘se mantiene atento}a ‘las” necesidades ‘de los
usuarios internos y ‘externos.

3 | Busqueda de la informacion

= Realizarun“andlisis sistematico ‘en un determinado lapso de
tiempog¢parar obtener la maxima y mejor informacion posible de
todas\Jas\flentes disponibles:

= Cuenta con' informacién veraz'y oportuna que se pueda requerir
en-el futuro.

= Muestra un,interés” particular._ y. ‘constante en obtener mas
informacion & detalle de las cosas; situaciones o personas.

4 | Capacidad de analisis

= Posee uha alta capacidad para.identificar y anticiparse a los
problemas.

= Aberda,y aporta nuevas vias'de solucién a los problemas.

= Posee habilidad para identificar los componentes importantes
de un problema

5 | Dominio del estrés

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

= _Muestra.habilidad para imponerse a las adversidades y aporta
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.

6 | Pensamiento conceptual

= Disefla métodos de trabajo que permiten identificar los
problemas, detectar informacion significativa/clave.

= Realiza vinculos entre situaciones que no estan obviamente
conectadas y construye conceptos o modelos, incluso en
situaciones dificiles.

= Aplica un razonamiento creativo, inductivo o conceptual,
siempre y cuando las circunstancias lo permiten.

7 | 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 proyectos y
finalizando todos aquellos que ya estén en marcha.

= Se compromete y permanece seguro ante los diferentes
problemas a lo que te enfrenta, proponiendo soluciones eficaces.
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10. Resguardos
Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica
En efectivo No aplica
Cheques al portador No aplica
Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica .
— N \/
1 | Mobiliario Equipo de’ofitina = \
2 | Equipo de cémputo PC y accesofios [/
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Telé ijo \ *\ ]
4 Documentos e informacion ,pr deI area
5 Otros 4

/<</\

1i %pe

_ Linea de mando

éde’ trabaJWpervlsa

1 Directa No aplica

ST No‘ne'@rsonas»;\\

pr— L

2 Indirecta No apllca

i s AN

\

L O

’{\/

12 égﬂdlc‘ones d?/{\}\}ajo

Marque con una (') segun las c@es de trWrrespond|®\l puesto

N
12.1Lugarde Trabajo [ | \ A
1 Oficina o~
2 [Campo < ) \ )
3 | Ambos \ /
12.2 Disponibilidad (  ~—
1 Disponibilidad para viajar \} Sl J
12.3 Frecuencia NS

1 Esporadica

),

2 Algunas veces

3 Permanente

y Medio Ambiente
ra cotidiana

De pie (sin caminar)

Caminando

Sentado

ArIW[IN|F

Agachandose constantemente:




D ADFI 108, V-2, UM: OCT-2021

Abogado(a) Corporativo

FOJAL
Fondo Jalisco
de Fomento Empresarial Cddigo: D ADFI 108 Version: V-2 Actualizacion: Oct-2021 Sustituye: : Oct-2018

~
Administracion
1 ‘}

13. Firmas de Autorizacion

o>

VoBo del Superior Jerarquico Inmediato
Anotar nombre: Jazmin Navarro Rodriguez
Anotar cargo: Coordinador(a) Juridico

Corporativo

Anotar fecha: Octubre 2021

Validacion del Director de Recursos on dQ Director General
Humanos inist 0 0 equivalente

Anotar nembre: Merlin Grisell Madrld
Arzapalo

éctor Anibal Vélez Chong

Anotar cargo: Director(a) de cargo: Director(a) General
Administracion y. Finanzas

Anotar fecha: Octubre ’ Anotar fecha: Octubre 2021
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Anexo
1 Capturar y llevar el seguimiento en sistema de los reportes que emiten los abogados externos, con la finalidad de llevar
una correcta gestion y control de dichos reportes
2 | Reportar los pagos que los abogados externos ejercen mediante el formato correspondiente
3 Enviar la documentacion entregada por los externos, ya sean documentos fundatorios o actuaciones judiciales, al
archivo, para su resguardo
4 | Obtener los documentos fundatorios y acudir a ciudad judicial, con la finalidad de dar seguimiento. a los juicios
5 Realizar el desahogo de audiencias preliminares y audiencias de juicio,con-la-finalidad de llevat la correcta gestion en
los procesos legales
6 | Acudir al IJA (Instituto de Justicia Alternativa) para dirimir alguna contreversia, para llegar<d un acuerdo con el deudor
7 Ordenar y resguardar los documentos obtenidos de caso y eficargarse de entregarlos al archivo, para su resguardo y
control documental
8 Participar en los distintos Comités que se le soliciten acoerde a sus actividadess para el correcto seguimiento de los
mismos
9 Redactar los documentos y oficios que se requieran en cada situaciéniegal, asi como supervisar la formalizacion a
través de las firmas de las partes, para el correcto funcionamiento delarea
10 Detectar los riesgos de incumplimiento normativo y“regulaterio enseada una-de las actividades en funciéon de las
presentes responsabilidades.
11 | Atender en tiempo y forma con las obligaciones de Transparencia’que le correspondan.
12 | Cumplir con los documentos establecidos.dentro del Sistema de Gestidn de Calidad y contribuir con su actualizacion.
13 Verificar y complementar las (obligaciones establecidas en materia de Prevencion de Lavado de Dinero y
Financiamiento al Terrorismo
14 | Atender las auditorias internas y externas provenientes de la contraloria del estado, auditoria superior y despachos.
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