
























































































































D IR EC C IO N  ADM IN IS TR A T IV A , JU R ID IC A  E  IN N O VAC iO N  
SUBD IR EC C IO N  D E  R ECUR SO S  HUM ANO SVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

F o rm a to  d e  P e r f ii d e  P u e s to

*

1 . D a te s  d e  A dsc rip c io n

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

1 .2  D e p e n d e n c ia C om 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  t ra 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  S a n e am ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra tam ie n to

2 . In fo rm ac ib n  G ene ra l d e l P ues to
____

2.1 P u e s to d e l s u p e r io r je r^ rq u ic o
D ire c to r d e  S a n e am ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra tam ie n to

inm e d ia to

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  t ra b a jo 4 0  H o ra s
....

2 .4  D om ic il io  d e l a re a  d e  t ra 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 tiv o  G ene ra l d e l P ues to

C o a d y u v a r e n a c t iv id a d e s a dm in is tra t iv a s  d e  o f ic in a , d e  a c u e rd o  c o n lo s l in e am 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 am ie n to  d e  la  D ire c c io n .

II IIIIH M illillH llllll lllliT

P4 . O rg an ig ram a
____

D ire c to r  d e  S a n e am ie n to  y  
O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  

T ra tam ie n to

S e c re ta r ia  d e  D ire c c io nD ire c to r G e n e ra l

- I1 !: v * '; : "P ' ' . '
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D 1R E C C 1 0N  A D M IN IS T R A T IV A , JU R ID IC A %  IN N O V A C I6N  
S U B D IR E C C IO N  EDCBAD E  R E C U R SO S  HUM ANO S

Fo rm a to  d e  P e rf il d e  P u e s to

(  ) e l t ip o  d e  fu n c id n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

5 . T ip o  d e  fu nc ion es  d e l P ues to

M a rq u e  c o n  u n a

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

M a n d o M a ne 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 r io s

In s p e c c io n A s e s o r ia

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

F is c a liz a c io n In ve s t ig a c io n  c ie n t if ic a

O tro :

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
6 . P rin c ip a les  fu n c io nes  d e l P ues to

R e c ib ir l lam a d a s  te le fo n ic a s  y d o c um 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 r tic u la re s s e g iin  s e a e l c a s o , p a ra  
d a r le s  s e g u im ie n to  a  lo s  a s u n to s  d e  la s  m ism a .

1

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

C o n tro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r re s p o n d e n c ia d e s t in 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 r re s p o n d ie n te s .

3

'

4 L a s  d em a s  q u e  le  c o n f ie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c om 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 r io re s  je ra rq u ic o s .

P E R F IL  D E L  P U E S TO

7 . P e rfil d e l P ues to

D e sc r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d em ic o s  o  c om p e te n c ia s  s u s ta n t iv 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 r id 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 r ia  0  
T 6 c n ic a

C om pe te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

(p u ed e  s u s t itu ir 
g ra d o

a c a d em ic o )

P r im a r ia1 2 S e c u n d a r ia 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 f io s )

4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c am e ra s  a f in e s P re fe re n tem en te  e n  T e cn ic a  e n  S e c re ta r ia .

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a

2



D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T IV A , EDCBAJU R fD 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 SO S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s to

....

7 .2  E xp e rie n c ia In d iqu e  la  exp e rie n c ia  es tim ada  p a ra  e l d esem peno  d e l pues to

E x p e r ie n c ia  E n : T iem p o  e s t im a d o :

1 H e rram ie n ta s  c om 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 dm in is tra t iv e 1 a n o

7 .3  P e rio do  d e  in co rpo ra c io n  a l P ues to

C a p a c ita d o n  p a ra  e l p u e s to ^C u a n to  t iem po ? 3  m e s e s

P e r io d o  d e  p ru e b a ^C u a n to  t iem po ? 3  m e s e s

r iiis:-.
8 . H ab ilid ades  d e l P ues to

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

Iw
m

M e c a n o g ra f ia 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 ff ic e  b a s ic o D is c re c io n

3
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S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R SO S  EDCBAHUM ANO S

F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s to

ComteidnEstataldsrt
Agua Jalisco
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mi

9 . C om p e te n c ia s
' ! i’X: 4 ' ■ ' ■ 1

M a rq u e  c o n  u n a e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  c om p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c om p o rtam ie n to  e s p e ra d o

■ A d a p ta ta c t ic a s  y o b je t iv 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 lem 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 it iv e s  y /o  n e g a t iv 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 am b io s  q u e  s e  p ro d u ce 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 om o e x te rn a y  
p u e d e  l le g a r a  in te rp re ta r lo s .

I

1 A d a p ta b ilid a d I

■ S u e s t ilo c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d if ic 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 s 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 s a lo s l in e am ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

C om p o r tam ie n to  e t ic o2 -

■ D em u e s tra in te re s e n lo s o b je t iv o s d e la d e p e n d e n c ia ,  
a p o ya 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 t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c um 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 um p le  c o n  lo s o b je t iv o s  f i ja 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 .

3 C om p rom is o

■ M u e s tra u n a a c t itu d p o s it iv a  y em p a tic a a l m om e n to d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a  la  c om u n id a d .

■ S e  c a ra c te r iz a  p o r re s o lv e r lo s p ro b lem a s  d e  lo s  d em a s , 
s in  e s p e ra r n a d a  a  c am b io .

■ T ie n e s e n s ib il id a d y  em 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 iem p re b u s c a e l b ie n d e lo s d em 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 lem a s .

;

S e rv ic io  d e  c a lid a d! 4

■ L o g ra p a r t ic 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  
t ra b a jo  y  c om p a rte  c o n  e llo s  o b je t iv o s  c om 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  
t ra b a ja r  e n  o b je t iv o s  c om u n e s .

• P a r t ic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l t ra b a jo  c o la b o ra t iv o .

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

4

fjoimiuia ati.
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D IR E C C lb N  A D W IIN IS TR 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 lb N  D E  R E C U R SO S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e r f il d e  P u e s to

9 .2  C om pe tenc ia s  d e l pu es to  (e spec lflc a s )

In d iq u e  la s  c om p e te n c ia s  y  c om p o r tam 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 i re q u e rid o  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . "........  ? 1  C om pe te n c ia s  in s E ftu d o n a le s  {G
m

• . .. .. . .

: :

S iF
;: :

■ S e  m u e s tra s  am a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn e s  y  

e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir 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 t is fa c to r ia y  

e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta t ra b a ja r b r in 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 r io s ta n to in te rn e s c om 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 om p a n e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  

ig u a l.

A te n c io n  a l c lie n te1

• 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 t iv id a d e s  

a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu ir la s y c o n s e rv a u n b u e n n iv e i 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 r ie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru t in 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 em 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 so s .

2 D e s em p e n o  d e  ta re a s  ru t in a r ia s

• S u s h a b ilid a d e s y e s t ilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm it ir 

in te rc am b io d e in fo rm a c io n , a s i c om o c om 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 t ra n sm 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  t ra 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 r tu 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 em o ra r e n  

re s p o n d e r a l c am b io .

■ E n  o c a s io n e s  p u e d e  c om u n ic a rs e  a d e c u a d am e n te  c o n  s u  

e q u ip o  d e  t ra 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 it ir 

id e n t if iC a r la s n e c e s id a d e s d e c am b io , a s p e c to s q u e  

fa v o re c e n  la  c om p re n s io n  d e  la  t ra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

D ig ita l
v '3

■ T ie n e fa c il id 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 f ia n z a  y  d om 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 om 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
v '4

• R ea liz a e s fu e rz o s e x tra y em p re n d e la re s o lu c io n d e  

n u e vo s  p ro b lem a s .

■ S e  e s fu e rz a  p o r em p re n d e r c o s a s  n u e v a s  y  p o s it iv e 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  o  in c rem 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 t iv a
v '5

5 Jalisco



D IR E C C I6N  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a ?e in n o v ac io n  

s u bd ir ec c i6n d e r ec u r s o s  h u man o s

F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s toEDCBA

10 . R esgu a rdo s

D e s c r ib a  b re v em e n te  lo 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 r ib a  N o  a p lic a
iW

10 .1 V a lo re s

E n  e fe c t iv o1 N o  a p lic a ; ;

2 C h e q u e s  a l p o r ta 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 f ic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

1 0 .1 B ie n e s£

.

M o b ilia r io1 E s c r ito r io , a rc h iv e ro s , s illa s1
r

2 E q u ip o  d e  c om p u te P c  y  a c c e s o r io s

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

D o c um e n to s  e  in fo rm a c io n4 P ro p io s  d e l a re a

s
O tro s5 N o  a p lic a

_

i

11 . S upe rv is io n

L in e a  d e  M a n d o N um 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 n d ic io n e s  d e  t ra b a jo

M a rq u e  c o n  u n a  ( ^  ) la s  c o n d ic io n e s  d e  t ra b a jo  c o r re 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

VO fic in a : •1
-

2 C am p o

3 A m b o s

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

V '1 D is p o n ib il id a d  p a ra  V ia ja r Si 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

3 P e rm a n e n te

6
J a lis c o
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D IR E C C IQ N  A D M IN IS T R A T IV A , JU R ID IC A  EDCBAE  IN N O VAC IO N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R SO S  HUM ANO S

Fo rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s to

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

2 C am 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 tem e n te4

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

V a lid a c i^ fC d e T S u b d ire c to r d e

R ^ cu rs o s  H um a n o s

A u to r i; ^ w to ire c to r  G e n e ra l

a t iv q o  e ia u iv a le n te
V o . B o . d e l S u p e rio r  J e r& rq u ic o  In m e d ia to

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

R am fre z

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

H um a n o s

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

N om b re : J . T r in id a d  M a rt in e z  S a h a g u n

C a rg o : D ire c to r  d e  S a n e am ie n to  y  O p e ra c id n  

d e  P la n ta s  d e  T ra tam ie n to

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

N om b re ^B f. A lb e rto  J o s e  V a z q u e z  Q u if to n e s

C a rg o : D ire c to r  A dm in is tra t iv e , J u r id ic o  e  In n o v a c io n

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

7 Jalisco
o o s tto t ta  o n  » « f« o rs



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 SO S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e r f il d e  P u e s to

MEEDCBA

1 . D a te s  d e  A dsc rip c io n

1.1 Puesto C h o fe r  M e n s a je ro

1 .2  D e p e n d e n c ia C om 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 id n  G e n e ra l/C e n tro  d e  t ra 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  S a n e am ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra tam ie n to

2 . In fo rm ac io n  G ene ra l d e l P ues to

2 .1 P u e s to d e l s u p e r io r je ra rq u ic o  

in m e d ia to
D ire c to r d e  S a n e am ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra tam ie n to

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

2 .3  J o rn a d a  d e  t ra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D om ic ilio  d e l a re a  d e  t ra 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 tiv o  G ene ra l d e l P ues to

R e a liz a r lo s  t ra s la d o s  a l D ire c to r , J e fe s  d e  A re a  y /o  p e rs o n a l te c n ic o  d e  la  D ire c c io n , d e  a c u e rd o  c o n  la s n o rm a tiv a s  a p lic a b le s , p a ra  e l 

c um p lim ie n to  d e  la s  fu n c io n e s  y  a c t iv id a d e s  q u e  te n g a  fu e ra  d e  la s  in s ta la c io n e s .

4 . O rg an ig ram s

D ire c to r d e  S a n e am ie n to  y  

O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  

T ra tam ie n to

C h o fe r M e n s a je ro

1
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F o rm a to  d e  R fe rf i l d e  P u e s to

5 . T ipo  d e  fu nc io n es  d e l P ues to

M a rq u e  c o n  u n a  (  ) e l t ip o  d e  fu n c id 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 r io s

In s p e c c io n A s e s o r ia

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 t ig a c io n  c ie n t if ic a

O tro :

6 . P rin c ip a le s  fu nc io n es  d e l P ues to

C o n d u c ir e l v e h ic u lo o f ic ia l b a jo c o n d ic io n e s d e o p t im a s e g u r id a d , c o n e l f in d e c um p lir c o n la s a c c io n e s y a c t iv id a d e s  

e n c om e n d a d a s
1

R e v is a r y  l le v a r la  b ita c o ra  d e l v e h ic u lo  a s ig n a d o  p a ra  la b o re s , c o n  la  f in a lid a d  d e  m a n te n e r u n  s e g u im ie n to  d e  s u  u s o .2

3 R e a liz a r la  l im p ie z a  p e r io d ic a  d e l v e h ic u lo  p a ra  q u e  e s te  e n  c o n d ic io n e s  d e  c o n to rt p a ra  lo s  u s u a r io s .

4 L a s  d em a s  q u e  le  c o n f ie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c om 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 r io re s  je ra rq u ic o s .

P E R F IL  D E L  P U E S TO

7 . P e rfil d e l P ues to

D e s c r ib 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 em ic o s  o  c om p e te n c ia s  s u s ta n t iv 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 lt im o  g ra d o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e r id o  p a ra  d e s a r ro 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 r ia  o  

T P c n ic a
C om p e te n c ia  
e n  m a te ria  

s u s ta n t iv a  

(p u e d e  s u s t itu ir 

g ra d o

a c a d em ic o )

V "1 P r im a r ia 2 S e c u n d a r ia 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 da  (2  a n o s )
4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a r re ra s  a f in e s

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e rid a

2
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F o rm a te  d e  P e r f il d e  P ues to

7 .2  E xp e rie n c ia  Ind ique  la  exp e r ie nc ia  es tim ad a  p a ra  e l d esem peno  d e l pues to

E x p e r ie n c ia  E n : T iem p o  e s t im a d o :

1 C o n d u c ir v e h ic u lo s  o f ic ia le s 1 a n o

7 .3  P e rio do  d e  in co rp o ra c io n  a l P ues to

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ^C u a n to  t iem po ? 3  m e s e s

P e r io d o  d e  p ru e b a ^C u a n to  t iem po ? 3  m e s e s

8 . H ab ilid ades  d e l P ues to

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

1

u • .r ■M:

O p e ra c io n  d e  v e h ic u lo s  e s ta n d a r y  a u tom a tic o A m a b le

C o n o c e r la  c iu d a d  y  la s  d ife re n te s  v ia s  d e  a c c e so S e rv ic ia l

C o n o c e r e l re g lam e n to  d e  t ra n s ito D is c re c io n

M a n te n im ie n to  b a s ic o  d e  v e h ic u lo s

3

tw jf lts mi r irA O O
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F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s to

9 . C om p e te n c ia s

M a rq u e  c o n  u n a t e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  c om p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c om p o rtam ie n to  e s p e ra d o

■ A d a p ta  ta c t ic a s  y o b je t iv 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 lem 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 it iv 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 t£  a te n to  a  lo s  c am b io s  q u e  s e  p ro d u c e r ) 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 om o e x te rn a y  

p u e d e  l le g a r a  in te rp re ta r lo s .

A d a p ta b ilid a d1

■ S u e s t ilo c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d if ic 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 l in e am ie n to s  

o rg a n iz a c io n a le s .

2 C om p o r tam ie n to  e t ic o

■ D em u e s tra in te re s e n lo s o b je t iv o s d e la d e p e n d e n c ia ,  

a p o ya 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 t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c um 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 um p le  c o n  lo s o b je t iv o s f i ja 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'EDCBA1 3 C om p rom is e

■ D e s em p e n a  s u p u e s to  c o n u n a  a c t itu d  am a b le  y c o d e s , 

p e ro  e n  c ie rta s  o c a s io n e s , q u iz a s  p o r la s  c a rg a s  d e  t ra b a jo  

s e m u e s tra  u n  p o c o  in d ife re n te  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 .

■ A tie n d e  c o n  am a b ilid a d  a  to d a s  la s  p e rs o n a s  q u e  re q u ie re n  

d e  u n  s e rv ic io .

■ A tie n d e  a  to d a s  la s  p e rs o n a s  q u e  re q u ie re n  re s p u e s ta s  a  

s u s  p e t ic io n e s .

•/4 S e rv ic io  d e  c a lid a d

■ L o g ra p a r t ic 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  

t ra b a jo  y  c om p a rte  c o n  e llo s  o b je t iv o s  c om 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  

t ra b a ja r  e n  o b je t iv o s  c om u n e s .

• P a r t ic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l t ra b a jo  c o la b o ra t iv o .

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

4
Jalisco
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9 .2  C om pe tenc ia s  d e l pu es to  (e spec lfic a s )

In d iq u e  la s  c om p e te n c ia s  y  c om p o r tam 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  ( 1 ) e l n iv e l re q u e rid o  

' ^  t a iC o n p e te n c la S ,n s , i,u d o n a lo ,(G e n » ic a S ) ....  .. . . . .. . . . ._  ^

■ S e  m u e s tra s  am a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn e s  y  

e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir 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 t is fa c to r ia y  

e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta t ra b a ja r b r in 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 r io s ta n to in te rn e s c om 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 om p a n e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  

ig u a l.

A te n c io n  a l c lie n te1

■ A c tu a  c o n  c a lm a  a  p e s a r  d e  s e n t ir  em o c io n e s  fu e r te s  c om o  

e l e n fa d o y f ru s tra c io n e x trem a , y c o n t in u a h a b la n d o , 

a c tu a n d o  o  t ra b a ja n d o  c o n  c a lm a .

* Ig n o ra  la s  a c c io n e s  q u e  le  p ro d u ce n  d e s a g ra d o  y  c o n t in u a  

s u  a c t iv id a d  o  c o n v e rs a c io n .

■ P u e d e  a b a n d o n a r tem p o ra lm e n te  la  re u n io n  p a ra  c o n tro la r 

s u s  em o c io n e s  y  lu e g o  re g re s a r.

2 A u to c o n tro l

■ P o s e e a lta c a p a c id a d p a ra c om p ro b a r e l c um p lim ie n to  

p re c is e  e n  e l d e s a r ro llo  d e  u n  s u c e s o .

■ M u e s tra  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  e x am in a r c o n  a te n c io n  y  

p re c is io n  c u a lq u ie r a c o n te c im ie n to .

■ C u e n ta c o n g ra n c a p a c id a d p a ra v a lo ra r la s  

c o n se cu e n c ia s  d e  u n  p ro b lem a  la b o ra l.

3 C a p a c id a d  d e  o b s e rv a c io n

• 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 t iv id a d e s  

a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu ir la 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 r ie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru t in a r ia 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 em 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 so s .

v'D e s em p e h o  d e  ta re a s  ru t in a r ia s4

■ P u e d e id e n t if ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b lem a , 

a n a liz a n d o e im p lem e n ta n d o  a c c io n e s q u e  p e rm ita n  l le g a r 

a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n t if ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a t iv a s d e  

s o lu c io n  a  lo s  p ro b lem a s  c o n  lo s  q u e  s e  e n fre n ta .

■ Id e n t if ic a  lo s e lem e n to s  c la v e s d e  u n  p ro b lem a  y  p u e d e s  

p la n te a r u n a  s o lu c io n .

S o lu c io n  d e  p ro b lem a s5

Jalisco5
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F o rm a te  d e  P e r f il d e  P u e s to

10 . R esgua rd os

D e s c r ib a  b re v em e n te  lo 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 r ib a  N o  a p lic a

10 .1 V a lo re s

I
E n  e fe c t iv o1 N o  a p lic a

C h e q u e s  a l p o r ta 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 f ic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

1 0 .1 B ie n e s

i : M o b ilia r io1 N o  a p lic a

2 E q u ip o  d e  c om p u te N o  a p lic a

3 T e le fo n ia : ( ra d io , c e lu la r , te le fo n o  f i jo ) N o  a p lic a

D o c um e n to s  e  in fo rm a c io n4 N o  a p lic a

O tro s5 N o  a p lic a

11 . S upe rv is io n

L in e a  d e  M a n d o N um 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

D i  re c ta1 0 N o  a p lic a

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

H iImmm

12 . C ond ic ion es  d e  tra b a jo
...

M a rq u e  c o n  u n a  (v ^ ) la s  c o n d ic io n e s  d e  t ra b a jo  c o r re 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

1 O fic in a

2 C am p o

i
v '3 A m b o s

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

1 D is p o n ib il id a d  p a ra  V ia ja r Si N o ■ :

1 2 :3  F re cu e n c ta

1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

6
J a lis c o
O O tt ic f tN O  n*\. tn ra n o
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'
12A P o s tu ra  yM e d io  A m fe ie n te ; ; 

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o t id ia n a
.. -.....— ..

: .

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

v 'C am in a n d o2

3 S e n ta d o

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

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

\V
]

J a T u k e c to r  G e n e ra l

s iv o  o  e ^H jiv a le n te

V a lid a d ^ rf-d e *  S u b d ire c to r d e

R ^ c u rs o s  H um an o s
V o , B o . d e l S u p e r io r J e p a rq u ic o  In m e d ia to

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

R am ire z

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

H um an o s

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

N om b re : D r. A lb e rto  J o s £  V a z q u e z  Q u in o n e sN om b re : J . T r in id a d  M a rt in e z  S a h a g u n

C a rg o : D ire c to r  d e  S a n e am ie n to  y  O p e ra c ib n  

d e  P la n ta s  d e  T ra tam ie n to

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

C a rg o : D ire c to r  A dm in is tra t iv e , J u r id 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

J a lis c o7
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