
























D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U 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 s to

I fe iil:; ;!• :>•:, ’ ' »'• " ;J '• ,i !A

1 . D a te s  d e  A d s c r ip c io n

1 .1 P u e s to S e c re ta ria  d e  D ire c c io n

1 .2  D e p e n d e n c ia C o m is io n  E s ta ta l d e l A g u a  d e  J a lis c o

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  P ro y e c to s  y  G e s tio n  d e  R e c u rs o s

2 . In fo rm a c io n  G e n e r a l d e l P u e s to

2 .1 P u e s to d e l s u p e rio r je r^ rq u ic o  
in m e d ia to

D ire c to r  d e  P ro y e c to s  y  G e s tio n  d e  R e c u rs o s

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to B a s e

2 .3  J o rn a d a  d e  tra b a jo 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 c ia 1 7 2 6  C o lo n ia M o d e rn a

3 . O b je t iv o  G e n e r a l d e l P u e s to

C o a d y u v a r e n a c tiv id a d e s a d m in is tra tiv a s d e o fic in a , d e a c u e rd o c o n lo s lin e a m ie n to s y n o rm a tiv id a d a p lic a b le , p a ra c o n tr ib u ir e n e l 
fu n c io n a m ie n to  d e  la D ire c c io n .

4 . O rg a n ig r a m s

D ire c to r G e n e ra l D ire c to r d e  P ro y e c to s  y  G e s tio n  
d e  R e c u rs o s

S e c re ta ria  d e  D ire c c io n

1
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

5 . T ip o  d e  f u n c io n e s  d e l P u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  (  v ) e l t ip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito r ia

M a n d o M a n e jo  d e  fo n d o s  o  v a lo re s

C o o rd in a c io n C o n tro l d e  a d q u is ic io n e s

S u p e rv is io n A lm a c e n e s  e  in v e n ta rio s

In s p e c c io n A s e s o ria

V ig ila n c ia C o n s u lto r ia

F is c a liz a c io n In v e s tig a c io n  c ie n tlf ic a

O tro : S  W -r  T l VaO

6 . P r in c ip a le s  f u n c io n e s  d e l P u e s to

R e c ib ir lla m a d a s  te le fo n ic a s y d o c u m e n to s o fic ia le s p ro v e n ie n te s  d e o tra s d e p e n d e n c ia y p a rtic u la re s s e g u n s e a e l c a s o , p a ra  
d a rle s  s e g u im ie n to  a lo s a s u n to s  d e  la s  m is m a .

1

O rg a n iz a r la a g e n d a  d e  a c tiv id a d e s  d e l a re a  p a ra  a d m in is tra r t ie m p o s  d e  tra b a jo  y  e l c u m p lim ie n to  d e  c a d a  a c tiv id a d .2

C o n tro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o rre s p o n d e n c ia d e s tin a d a a la D ire c c io n , p a ra s u d is tr ib u c io n y a te n c io n d e la s a re a s  
c o rre s p o n d ie n te s .

3

4 L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s le g a te s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s  p o r s u s  s u p e rio re s  je ra rq u ic o s .

\
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

7 . P e r f i l d e l P u e s to

D e s c rib a  lo s re q u e rim ie n to s  id e a le s d e  e s tu d io s  a c a d e m ic o s  o  c o m p e te n c ia s  s u s ta n tiv a s  p a ra  e l p u e s to

M a rq u e  c o n  u n a ( ) e l u ltim o  g ra d o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e rid o  p a ra  d e s a rro lla r e l p u e s to7 .1 E s c o la r id a d :

P re p a ra to ria  o  
T e c n ic a

C o m p e te n c ia  
e n  m a te ria  
s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 
g ra d o

a c a d d m ic o )

V ' '1 P rim a ria 2 S e c u n d a ria 3

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  (2 a fio s )

4 5 6 P o s g ra d o

r;
L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta ria .

■

A re a  d e  e s p e c ia lid a d re q u e rid a P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta ria e je c u tiv a .

7 .2  E x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s t im a d a  p a r a  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to
-— —

E x p e rie n c ia  E n : T ie m p o  e s tim a d o :

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

2 A s is te n te  a d m in is tra tiv e 1 a n o

7 .3  P e r io d o  d e  in c o r p o r a c io n  a l P u e s to

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ,j,C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

P e rio d o  d e  p ru e b a ^ C u a n to  t ie m p o ? 3 m e s e s

8 . H a b i l id a d e s  d e l P u e s to

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

M e c a n o g ra fia C a p a c id a d  d e  o rg a n iz a c io n

T e c n ic a s  d e  a rc h iv e S e rv ic ia l

P a q u e te  d e  o ffic e  b a s ic o D is c re c io n

ilPI
ife

.....

■
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

iW 8 [S » a M

9 . C o m p e te n c ia s

M a r .q u e  c o n  u n a ) e l n iv o 1 re q u e rid o  p a ra  la  c c m p c te n c ia e m d iq u e  e l c o m p o rta m ie n to  e s p e ra d o

iU

i

^ . ; ia

■ A d a p ta ta c tic a s y o b je tiv o s p a ra a fro n ta r u n a s itu a c io n o  
s o lu c io n a r p ro b le m a s .

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s itiv a s  y /o  n e g a tiv a s  
d e  la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  a g re g a r  v a lo r.

■ E s ta a te n to  a lo s c a m b io s  q u e s e p ro d u c e n e n e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l c o m o e x te rn a y  
p u e d e  lle g a r a in te rp re ta r lo s .

I

v'1 A d a p ta b ilid a d

• S u e s tilo c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d ific u lta d e s p e rm ite  
d ir ig ir s u s p a s o s , re s p e ta n d o la s re g la s y p o lit ic a s q u e  
e x p id e  la d e p e n d e n c ia .

• P ro c u ra d e s e n v o lv e rs e c o n fo rm e  a la s p o lit ic a s y c u ltu ra  
d e  la  d e p e n d e n c ia .

■ C u id a s u a c tu a r c o n fo rm e a lo s lin e a m ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

2 C o m p o rta m ie n to  e tic o
;

■ D e m u e s tra in te re s e n lo s o b je tiv o s d e la d e p e n d e n c ia , 
a p o y a n d o  la s d e c is io n e s  q u e  s e re q u ie re n p a ra  e l lo g ro  d e  
o b je tiv o s .

• P o r lo g e n e ra l c u m p le c o n s u s o b lig a c io n e s p e rs o n a le s y  
p ro fe s io n a le s p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

• P o r lo g e n e ra l c u m p le  c o n lo s o b je tiv o s f ija d o s , lo g ra n d o  
lo s  re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

v'C o m p ro m is o3

■ M u e s tra u n a a c titu d p o s itiv a y e m p a tic a a l m e m e n to d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a la  c o m u n id a d .

• S e c a ra c te riz a p o r re s o lv e r lo s p ro b le m a s d e lo s d e m a s , 
s in  e s p e ra r n a d a  a c a m b io .

■ T ie n e s e n s ib ilid a d y e m p a tia a n te la s n e c e s id a d e s d e la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a 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  s o lu c io n  a  s u s p ro b le m a s .

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

■ L o g ra p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te e n a lg u n o s e q u ip o s d e  
tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s c o m u n e s .

■ P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  
tra b a ja r e n  o b je tiv o s c o m u n e s .

■ P a rtic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l tra b a jo  c o la b o ra tiv o .

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

i
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l p u e s to  ( e s p e c i f lc a s )

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o rta m ie n to s e s p e ra d o s p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  ( ^  ) e l n iv e l re q u e rid o

' ■ "s i C o m p e te n c ia s in s titu c lo n a le s  (G e n ^ H c a s ) ^ ^ ^  ■....  ................

C o m p e te n c ia _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _____________ b o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ S o b re s a lie n te X  A ll

■ S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a rio s  in te rn o s  y  
e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o rie n ta d a a p e rc ib ir y c u b rir la s  
n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia d e m a n e ra s a tis fa c to ria y  
e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta tra b a ja r b rin d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  
u s u a rio s ta n to in te rn o s c o m o e x te rn o s , y s e a s e g u ra s d e  
q u e  s u s c o la b o ra d o re s y /o  c o m p a n e ro s d e l a re a  a c tiie n d e  
ig u a l.

:: 1 A te n c io n  a l c lie n te

I ■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  
a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu irla s y c o n s e rv a u n b u e n n iv e l d e  
c a lid a d e n  s u s re s u lta d o s .

■ S u a c tu a c io n s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e c a lid a d y c o n  
o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a ria s h a s ta  
lo g ra r e l re s u lta d o  e s p e ra d o .

■ E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s d e  c a lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

S 2 D e s e 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 s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm itir 
in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  
m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  
d ig ita le s a s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

■ E n o c a s io n e s p u e d e m o s tra r a p e rtu ra p a ra lo g ra r q u e la s  
c o s a s s u c e d a n , a u n q u e e n o c a s io n e s p u e d e d e m o ra r e n  
re s p o n d e r a l c a m b io .

■ E n  o c a s io n e s p u e d e  c o m u n ic a rs e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  
e q u ip o  d e  tra b a jo y m o s tra r d is p o s ic io n p a ra  lo g ra r q u e la s  
c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d a n a lit ic a le p u e d e p e rm itir 
id e n tif ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  
fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

D ig ita l
S 3

- T ie n e fa c ilid a d p a ra e x p re s a r s u s id e a s , m o s tra n d o  
c o n fia n z a  y  d o m in io  d e l te m a .

■ P o s e e a lta h a b ilid a d p a ra c o m u n ic a rs e  e n fo rm a v e rb a l, 
s ie n d o  e s ta , c la ra  y  f lu id a .

- P u e d e  e x p re s a r s u s id e a s  e n  fo rm a  c la ra  y  p re c is a .

F a c ilid a d  d e  p a la b ra
4

■ R e a liz a e s fu e rz o s e x tra y e m p re n d e la re s o lu c io n d e  
n u e v o s p ro b le m a s .

■ S e  e s fu e rz a  p o r e m p re n d e r c o s a s  n u e v a s  y p o s itiv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r m e jo re s re s u lta d o s  p a ra  la d e p e n d e n c ia .

■ M e jo ra  0  in c re m e n ta  lo s  re s u lta d o s  e n  s u  p u e s to  b a jo  id e a s  
e x te rn a s .

In ic ia tiv a
5

I
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

1 0 . R e s g u a r d o s

D e s c rib a  b re v e m e n te  io s  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r e s c rib a  N o  a p lic a

1 0 .1 V a lo re s

1 E n  e fe c tiv o N o  a p lic a

2 C h e q u e s  a l p o rta d o r N o  a p lic a

3 F o rm a s  v a lo ra d a s  ( re c ib o s  o fic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

1 0 .1 B ie n e s

1 M o b ilia r io E s c rito r io , a rc h iv e ro s , s illa s

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c  y  a c c e s o rio s

3 T e le fo n ia : (ra d io , c e lu la r, te le fo n o  f ijo ) T e le fo n o  f ijo

4 D o c u m e n to s  e  in fo rm a c io n P ro p io s  d e l a re a

5 O tro s N o  a p lic a

1 1 . S u p e r v is io n

L in e a  d e  M a n d o N u m e ro  d e  P e rs o n a s T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is a

1 D i  re c ta 0 N o  a p lic a

2 In d ire c ta 0 N o a p lic a

1 2 . C o h d ic io n e s  d e  t r a b a jo

M a rq u e  c o n  u n a  (f) la s  c o n d ic io n e s  d e  tra b a jo  c o rre s p o n d ie n te s  a l p u e s to

| 1 2 .1 L u g a r d e  T ra b a jo

O fic in a1

2 C a m p o

-
3 A m b o s

I

1 2 ,2  D is p o n ib ilid a d

1 D is p o n ib ilid a d p a ra  V ia ja r S i N o

1 2 .3  F re c u e n c ia

1 E s p o ra d ic a

2 A lg u n a s  V e c e s
i ;

3 P e rm a n e n te

6 Jalisco
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

2 C a m in a n d o

3 S e n ta d o

A g a c h a n d o s e  C o n s ta n te m e n te4

1 3 . F irm a s  d e  A u to r iz a c io n

o

l c* )

~ ~ x ^ a lid a c i6 n  d e l S u b d ire c to r d e

R e c u rs o s H u m a n o s

^ fo O T e r^ ife c io r G e n e ra l

J ra a ra tiy o  o ^ u iv a le n te

Autoril
tr f io . d e l S u p e rio r  J e ra rq u ic o  ln m e d ia to

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

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  
H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N o m b re : L ie . H e c to r J a v ie r C a s ta fte d a  
N £ fte z

C a rg o : D ire c to r d e  P ro y e c to s  y  G e s tio n  d e  
R e c u rs o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N o m b re : ie rto  J o s e  V a z q u e z  Q u ifto n e s

C a rg o : D ire c to r A d m in is tra tiv e , J u rid ic o  e In n o v a c ib n

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1
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