
















































































D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , JU R ID IC A  E IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C I6 N D E R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e P e rfil d e P u e sto

1. Datos de Adscripcion

1 .1 P u e sto S e cre ta ria d e D ire cc io n

1 .2 D e pe n d en cia C o m is ion E sta ta l d e l A g u a d e  Ja lisco

1 .3 D ire cc io n G e n e ra l/C e n tro  d e  tra b a jo D ire cc io n  G e n e ral

1 .4 D ire cc io n d e a re a N o a p lica

2. Informacion General del Puesto

2 .1 P u e sto  d e l su p e rio r  je r^rq u ico

in m ed ia to
D ire cto r G e n e ral

2 .2 C a te g o ria d e l p u e sto B a se

2 .3  Jo rn a d a d e  trab ajo 4 0 H o ra s

2 .4 D o m ic ilio  d e l a re a d e  tra b a jo A v. F ra n cia 1 7 2 6 C o lo n ia M o d e rn a

3. Objetivo General del Puesto

A p o ya r e n la s a ctiv id a de s a d m in is tra tiva s d e o fic in a e n e l O rg a nism o , d e a cu e rd o co n lo s lin e a m ie n to s y n o rm a tiv id a d a p lica b le , p a ra  

co n trib u ir e n e l fu n c io n a m ie n to d e la D ire cc io n .

4. Organigrams

D ire cto r G e n e ra l S e creta ria  d e D ire cc io n
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DIRECCION ADMINISTRATiVA, JURIDICA E IN’NOVACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOSPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to d e P e rfil d e  Puesto

5. Tipo de funciones del Puesto

M a rq u e  co n u n a ( ) e l tip o d e  fu nc idn q u e re a lize e l p u e sto

A u d ito riaD ire cc io n

M a n e jo d e fo n d o s o  va lo re sM a n d o

C o n tro l d e a d q u is ic io n e sC o o rd in a cio n

S u p e rv is io n A lm a ce n e s e in ve n ta rio s

In spe ccio n A se so ria

V ig ila n c ia C o n su lto ria

F isca liza c ion In ve stig a c io n c ie n tifica

O tro :

6. Principales funciones del Puesto

R e cib ir llam a da s te le fo n ica s y d o cu m en to s o fic ia le s p ro ve n ie n te s d e o tra s d e p e n d e n cia y p a rticu la re s se g u n se a e l ca so , p a ra  

d a rle s se g u im ie n to a lo s a su n to s d e la s m ism a .
1

O rg a n iza r la a g e n d a  d e  a ctiv id a de s  d e l a re a p a ra a d m in is tra r tie m p o s d e  tra b a jo y e l cu m p lim ie n to d e ca d a a ctiv id a d .2

C o n tro la r y d a r se g u im ie n to a la co rresp o n de n cia d e stin a d a a la D ire cc io n , p a ra su d is trib u c io n y a te n cio n d e la s a re a s 

co rre sp o n d ie n te s.
3

L a s d e m a s q u e le co n fie ra n la s d isp o sic io n e s le g a le s; a si co m o a q u e llas q u e se a n d e le g a d a s p o r su s su p e rio re s  je ra rq u ico s.4

P E R F IL D E L P U E S T O

7. Perfil del Puesto

D e scrib a lo s re q u erim ie n to s id e a le s d e  e stu d ios a ca d e m ico s o co m p e te n cia s su sta n tiva s p a ra e l p u e sto

M a rq u e  co n u n a ( ) e l u ltim o g ra d e d e e stu d io s m in im o  re q u e rid o p a ra d e sa rro lla r e l p u e sto7.1 Escolaridad:

P re p a ra to ria o 

T 6 cnica
C o m p e te n cia 

e n m a te ria  

su sta n tiva  

(p u e d e su stitu ir 

g ra d e 

a ca d 6 m ico )

v'1 P rim a ria 2 S e cu n d a ria 3

7

C a rrera

p ro fe sio n a l

te rm in a d a

C a rre ra P ro fes ion a l n o 

te rm in a d a (2 a n o s)
4 5 6 P o sg ra d o

L ice n cia tu ra o ca rre ra s a fin e s

A re a d e  e sp e cia lid a d re q u e rid a P re fe re n te m e n te e n T e cn ica e n S e cre ta ria e je cu tiva .
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D IR E C C fO N  A D M IN IS T R A T IV A , JU R iD IC A  E IN N 0 V A C I6 N  

S U 8 D IR E C C I6 N D E R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e P e rfil d e P u e sto

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

E xp e rie n c ia E n : T iem p o e stim a d o :

1 H e rra m ie n ta s co m p u ta c io n a le s  y te le fo n ica s 1 a n o

2 A siste n te a d m in is tra tive 1 a n o

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

C a p a cita c io n p a ra e l p u e sto ^C u a n to tie m p o ? 3 m e se s

P e riod o d e p rue b a ^C u a n to  tiem po ? 3 m e se s

8. Habilidades del Puesto

In d iq u e la s h a b ilid a d e s re q ue rid a s p a ra  e l p u e sto

,::;y1??

M e ca n o g ra fia C ap a cid ad d e o rga n iza c io n

T e cn ica s d e  a rch ive S e rv ic ia l

P a q u e te d e o ffice b a sico D iscre c io n
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D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , JU R iD IC A  E IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C IO N D E R E C U R S O S  H U M A N O S

F orm a to  d e P e rfil d e  P u e sto

9. Competencias
i•—

M a rqu e  co n  u n a (^) e l n ive l re q u e rid o p a ra la  co m p e te n cia  e in d iq ue  e l co m p o rta m ie n to  e sp e ra d o

a ?  C o m p e te n cia s in s ,itu c ion ^e slG e n e ri^S: 1 1
: :: '

-
jF

■ A d a p ta ta ctica s y o b je tivo s p a ra a fro n ta r u n a s itu a c io n o  

so lu c io n a r p rob le m a s.

■ R e visa  y  e va lu a  la s co n se cu e n cia s p o sitiva s  y/o n e g a tiva s  

d e la s a ccio ne s p a sa d a s p a ra a g re g a r va lor.

■ E sta a te n to a lo s ca m b io s q u e se p ro d u ce n e n e l e n to rn o  

d e la o rg a n iza c io n, ta n to e n fo rm a lo ca l co m o e xte rn a y 

p u e d e lle g a r a in te rp re ta rlo s.

■

!

1 A d a p ta b ih d a d

I

• S u e stilo co n ve n c io n a l p a ra e vitar d ificu lta d e s p e rm ite  

d irig ir su s p a so s, re sp e ta n do la s re gla s y p o litica s q u e  

e xp ide  la d e p e n d e n cia .

■ P ro cura d e se n vo lve rse co n fo rm e a la s p o litica s y cu ltu ra  

d e la d e p e n d e n cia .

■ C u id a su a ctu a r co n fo rm e a lo s line a m ie n to s  

o rga n iza c io na les.

v'C o m p o rta m ie n to  e tico2

■ D e m u e stra in te res e n lo s o b je tivo s d e la d e p e n d e n cia , 

a p o ya nd o la s d e cisio n e s q u e se re q u ie re n p a ra e l lo g ro d e  

o b je tivo s.

■ P o r lo g e n e ra l cu m p le co n su s o b lig a c io n e s p e rso na les y 

p ro fes ion ales p a ra e l a re a a su ca rg o .

■ P o r lo g e n e ra l cu m p le co n lo s o b je tivo s fija d o s, lo g ra n d o 

lo s re sulta do s  e sp e ra d o s p a ra e l a re a a su ca rg o .

3 C o m p ro m iso v"

i

• M u e stra u n a a ctitud p o sitive y e m p a tica a l m o m en to d e  

o to rg a r u n se rv ic io a la co m u n id a d .

■ S e ca racte riza p o r re so lve r lo s p ro b le m a s d e lo s d e m a s, 

s in e sp e ra r n a d a a ca m b io .

• T ien e se n sib ilida d y e m pa tia a n te la s n e ce sida d e s d e la 

c iu d a d a n ia y s iem p re b u sca e l b ie n d e lo s d e m a s, 

a te n d ie n d o y d a n d o so luc io n a su s p rob le m a s.

S e rv ic io  d e ca lid a d v'4

■ L o g ra p a rtic ip a r e ve n tu a lm e n te e n a lgu n o s e q u ip o s d e  

tra b a jo y co m p a rte  co n e llo s o b je tivo s co m u n e s.

■ P u e d e in co rp o ra rse e n a lg u n a s o ca sio n e s a g ru po s y 

tra b a ja r e n o b je tivo s co m u n e s.

■ P a rtic ip a o ca sio n a lm e n te  d e l tra b a jo  co la b o ra tivo .

ii 5 T ra b a jo e n e q u ip o

|

■fife
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F o rm a to d e P e rfil d e  P u e sto

9.2 Competencias del puesto (especlflcas)

In d iq ue la s co m p e te ncia s  y  co m p o rta m ie n to s e sp e ra d o s p a ra e l p u e sto . M a rqu e  con  u n a (v^) e l n ive l re q u e rid o

9 .1 C o m p e te n cia s in s titu c io n a le s (G e nirica s) ' ' ' ' 'SSSUHMM

it

■ S e m u e stra s a m a b le  y  se rvic ia l co n lo s u su a rio s in te rn e s  y 

e xte rn o s.

■ S u a ctu a cio n e sta o rie n ta d a a p e rc ib ir y cu b rir la s 

n ecesida de s d e la c iud a d an ia d e m a n era sa tis fa cto ria y 

e structu rad a .

• D isfru ta tra b a ja r b rin d a n do u n va lo r a g re g a d o a lo s 

u su a rio s ta n to in te rne s co m o e xte rno s, y se a se g u ra s d e  

q u e su s co la b o ra d o re s y/o  co m p a n e ro s d e l a re a a ctiie n d e  

ig u a l.

A te n cio n a l c lien te1

■ T ien e u n a a lta d isp o sic io n p a ra m a n te n e rse  e n a ctiv id a d e s  

a sig na d a s h a sta co n clu irla s y co n se rva u n b u e n n ive l d e  

ca lid a d e n su s re su lta d o s.

• S u a ctu a cion se rig e p o r e sta n d a re s d e ca lid a d y co n  

o rie n ta c io n p a ra m a nte n e rse e n ta re a s ru tin a ria s h a sta  

lo g ra r e l re su lta d o e sp e ra d o .

■ E n e l d e se m p e h o d e su s la b o re s a p lica a lg un a s  

m e to d o lo g ia s d e  ca lid a d y m e jo ra d e  p ro ce so s.

2 D e se m p e h o d e  ta re a s ru tin a ria s

■ S u s h a b ilid a d e s y e stilo s co n d u ctu a le s p u e d en p e rm itir 

in te rca m b io d e in fo rm a cio n , a si co m o co m p re n sio n d e  

m e n sa je s, e sto fa vo re ce la tra n sm is io n d e p ro ye cto s  

d ig ita le s a su e q u ipo  d e  tra b a jo .

■ E n o ca sio n e s p u e d e m o stra r a p e rtu ra p a ra lo g ra r q u e la s 

co sa s su ce d a n , a u n q ue e n o ca sio n e s p u e d e d e m o ra r e n  

re sp o n d e r a l ca m b io .

■ E n o ca sio n e s p u e d e co m un ica rse  a d e cu ad a m e n te  co n su  

e q u ip o d e tra b a jo y m o stra r d isp o sic io n p a ra lo g ra r q u e la s 

co sa s su ce d a n . S u h a b ilida d a n a litica le p u e d e p e rm itir 

id e n tifica r la s n e ce sid a d e s d e ca m b io , a sp e cto s q u e  

fa vo re ce n la co m p re n sio n d e la tra n sform a cio n  d ig ita l.

D ig ita l
v '3

■ T ien e fa c ilid a d p a ra e xp re sa r su s id e a s, m o stra n d o  

co n fia n za  y d o m in io d e l te m a.

■ P o se e a lta h a b ilida d p a ra co m u n ica rse e n fo rm a ve rb a l, 

s ie n d o e sta , c la ra y  flu ida .

■ P u e d e e xp re sar su s id e a s e n fo rm a c la ra y p re c isa .

F a cilid a d d e p a la b ra
4

■ R ea liza e sfu e rzo s e xtra y e m p re n d e la re so lu c io n d e  

n ue vo s p ro b le m a s.

■ S e e sfu erza p o r e m pre nd e r co sa s n u eva s y p ositiva s q u e 

a yu d a n a lo g ra r m e jo re s re su lta d o s p a ra la d e p e nd e n cia .

■ M e jo ra  o  in crem e n ta  lo s re su lta d o s  e n  su  p u e sto  b a jo  id ea s  

e xte rn a s.

In ic ia tiva
5
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F o rm a to d e P e rfil d e  ^u e sto

1 0 . R e sg u a rd o s

D e scrib a b re ve m e n te lo s re sg u a rd o s. E n ca so  d e  n o  a p lica r e scrib a N o  a p lica

1 0 .1 V a lo re s

1 E n e fe ctivo N o a p lica

C h e q u e s a l p o rta d o r2 N o a p lica

3 F o rm a s va lo ra d a s (re cib o s o fic ia le s, e n tre o tro s) N o a p lica

1 0 .1 B ie n e s

1 M o b ilia rio E scrito rio , a rch ive ro s, s illa s

2 E q u ip o d e co m p uto P c  y a cce so rio s

3 T e le fo n ia : (ra d io , ce lu lar, te le fo n o  fijo ) T e le fo n o  fijo

4 D o cum e n to s e in fo rm a cio n P ro p ios d e l a re a

5 O tro s N o a p lica

1 1 . S u p e rv is io n

L ine a  d e  M a n d o N C im e ro d e  P e rso n a s T ip o d e  T ra b a jo q u e su p e rv isa

1 D i re cta 0 N o a p lica

2 In d ire cta 0 N o a p lica

1 2 . C o n dic io n e s  d e  tra b a jo

M a rq u e  co n u n a ()  la s co n d ic io n e s  d e  tra b a jo  co rre sp o n d ie n te s a l p u e sto

1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo

v 'O fic in a1

2 C a m p o

3 A m b o s

1 2 .2 D isp o n ib iiid a d

v '1 D isp o n ib iiid a d p a ra  V ia ja r S i N o

1 2 .3 F re cu e n cia i

1 E sp o ra d ica

2 A lg u n a s V e ce s

3 P e rm a n e n te

6
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDICA E INNOVACION 

SUBDIRECClON DE RECURSOS HUMANOSPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a te  d e P e rfil d e P u e sto

1 2 .4 P o stu re  y M e d io  

Jo rn a d a d e  m a n e ra co tid ia na

Vr
- a m■

1 D e p ie (S in C a m in a r)

C a m in a n d o2

3 S e n ta d o

4 A g a ch a n d o se C o n sta n te m e n te

13. Firmas de Autorizacion

zl
V a lid ad ^ff  d e H S u bd irecto r d e 

R e cu rso s H u m an o s

jip p ^P p ire c jto r G e n e ra l

ie & a tivo 'o  e q u iva le n te
V o . B o . d e l S yp e n or Je ra jq u ico In m e d ia to

N o m b re : L A E . L u is G u ille rm o G u zm a n 

R a m ire z

C a rg o : S u b d ire cto r d e R e cu rso s 

H u m a n o s

F e ch a: a g o sto  2 0 2 1

N o m b # ^: D r. A lb e rto  Jo s e  V a zq u e z Q u ifion e sN o m b re: In g . C a rlo s  V ice nte  A g u irre  P a czka

C a rg o : D ire cto r A d m in is tra tive , Ju rid ico e In n o va cid nC a rg o : D ire cto r G e n e ra l

F e ch a : a g o sto  2 0 2 1F e ch a : a g o sto  2 0 2 1

7 Jalisco
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