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Formato de Parfil de Puesic

‘1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Titular del Organo Interno de Control
1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua de Jalisco
1.2 Direccion General/Centro de trabajo Direccidn General

1.4 Direccion de area No aplica

2. Infurrnacfﬁn General del Puesto

%:nad?;zsm del™*superiorjerarguico Director General

2.2 Categoria del puesto. Confianza

2.3 Jomada de frabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Contribuir, estimar y fortalecer el buen funcionamiento de los procesos y procedimientos que se realizan en el Organismo, con el propésito
de salvaguardar los principios que rigen a los mismos y que coadyuven a los objetivos, a fin de contribuir una cultura de |a legalidad, con
apego a las normas y lineamientos aplicables en la materia,

4. Organigrama

Director General Titular del Organo Interno de

Control

%)

1 Jalisco
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Formato de Perfil da |

6. Tipo de funciones del Puesto

 Marque con una () el tipo de funcién que realiza el puesto

v" | Direccion Auditoria

¥~ | Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacién Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccidn Asesoria

v~ | Vigilancia Consultoria

v" | Fiscalizacién Investigacién cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas Administrativas a cargo de los Servidores Publicos o de los
1 Particulares por conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades, con la finalidad de hacer cumplir
la normativa aplicable en la materia

2 Desarraliar las observaciones determinadas en las auditorias, revisiones o visitas de inspeccién que practiquen &l Organo Interno
de Control y los Organos Fiscalizadores Externos, con la finalidad de que sean atendidas y corregidas dichas observaciones

3 Autorizar los resultados de las revisiones, auditorias y visitas de inspeccion que ejecuten el Auditor de Sisternas, el Auditor Jr. y
la Titular de la Jefatura de Auditoria, con la finalidad de que sean notificadas.

Contribuir en los procedimientos previstos en la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios
4 | del Estado de Jalisco y sus Municipios, La Ley de Obra Pdblica del Estado de Jalisco y sus Municipios, con la finalidad de que los
procesos cumplan con la nermativa cormespondientes

5 Coadyuvar al funcionamiento del control interno y evaluacion de la gestion gubernamental, con la finalidad de identificar dreas de
oporiunidad

Requerir a las unidades administrativas del organismo, la informacion necesaria para cumplir con las atribuciones establecidas y
6 | brindar la asesoria a las mismas en el d&mbito de sus competencias, con la finalidad de cumplir de realizar el analisis
correspondientes

7 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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Formato de Perfil de Pussto

 PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos ammpatanmascsuslanﬁmmmelweatu

7.1 Escolaridad: Marque con una (¥") el dltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Fx i Preparatoria o | Competencia
1 - Primaria 2 Secundaria 3 Tecnica ‘en materia
7 sustantiva
| (puede sustituir
. Carrera. L i grado
Carrera Profesional no : AL Al _ _ Tann
4| terminada (2 afios) 3 %;:x' v |e Posgrado | academico) i
Licenciatura o carreras afines Preferentemente Licenciatura en Derecho.

Area de especialidad requerida | Preferentemente en Derecho Publico.

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto.
Experiencia En: Tiempo estimado:

Puesto Directivo en &reas de. Control Interno,
1 Auditoria Gubemamental, Fiscalizacion Superior,
Responsabilidades de los Servidores Publicos,
Rendicién de Cuentas v Transparencia.

1 afio

7.3 Periodo de incorporacidn al Puesto

Capacitacion para el puesto £Cuanto tiempo? 6 meses
Periodo de prusba £Cuanto tiempo? 6 meses
8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades regueriﬁaés paréi.al.phgs'm'_ ==

" Habilidades duras Habilidades blandas

Mivel basico pagueteria Microsoft Analisis y resolucion de problemas

Legislacion Gubemamental Dirigente

Control Interno Enfoque a resultados

Toma de decisiones

Comunicacion efectiva

Labor de equipo
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* Reconoce la validez del punto de vista de otros, utilizando
dicha informacion de manera selectiva para modificar su
accionar.

*» Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar
Adaptabilidad ante situaciones nuevas. v
= Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y
aprovechando todas las oporunidades que ofrece el
entorno v logra obtener importantes beneficios para la
organizacion.

-

* Se caracteriza por tener un allo sentido de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacién.

2| Comportamiento ético = Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y 4
los lineamientos organizacionales.

= Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

= Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
resultados.

3| Compromiso = Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

« Demuestra respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas.

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

= Se caracteriza por resolver los problemas de los demaés,
4 | Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas, |
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

= Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
= Acepta v se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados. v
+ Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes
grupos de trabajo con objetivos comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.
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* Puede escuchar y comprender en forma clara y oportuna
la informacién requerida por los demas.

« Aprovecha los canales de comunicacion existentes,
1 | Comunicacién formales e informales, a fin de obtener la informacion que v
necesita para la realizacion de tus tareas.

= Aprovecha los canales de comunicacion existentes y la
informacion para la mejora en |la gestion de tus tareas.

» Posee capacidad para establecer métodos que le aportan

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da

5 ritrol i seguimiento y evalias los resultados. - v
Sonirok g ackvidades « Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que

aportan beneficios en la realizacion de sus tareas.

» Da seguimiento y evalla sus resultados laborales. |

= Distribuye las tareas entre los colaboradores y realiza un
pequefic seguimiento del resultado final.

= En algunas ocasiones puede interactuar con la gente y |
3 | Delegacion generar confianza, lo que le permite poder asignar funciones v
y tareas a sus colaboradores.

= Tiene confianza al momento de designar tareas, lo cual le
permite distribuir el trabajo de una forma eficiente.

« Disefia e implanta métodos de trabajo organizacionales
que permiten otorgar poder a los integrantes de su equipo
de frabajo y comparte con ellos, tanto los éxitos como las
consecuencias de los resultados. Vv
» Demuestra confianza en la habilidad de sus empleados
para ejecutar tareas en un nivel aceptable de rendimiento.

= Da instrucciones detalladas de como realizar el trabajo y
hace demostraciones practicas.

4 | Empowerment

» Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo por
medio de acciones concretas, ¥y es capaz de imaginar,
emprender, desarrollar y evaluar planteamientos, acciones
o proyectos individuales o grupales con creatividad,
5 | Iniciativa confianza, responsabilidad y sentido critico. v
» Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de energia
y motivacién personal.

= Propone ideas creativas gue dan un valor agregado a su
area de trabajo.

» Aplica y recomienda soluciones a fin de resolver problemas |
o situaciones, utilizando su experiencia en casos similares. <
» Actlia con apertura al utilizar nuevos enfoques con el fin
de experimentar con otros esquemas de trabajo que puedan
conftribuir a generar nuevas ideas.

4 ;

& | Innovacién
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= Muestra interés en buscar y proponer altermnativas
diferentes para la solucién de problemas.

Liderazgo

= Asegura una adecuada coordinacidn de personas para
desarrollarias.

= Logra el compromiso y el respaldo de sus superiores a fin
de enfrentar con éxito los desafios del equipo del cual forma
parte,

* Influye de manera positiva en los equipos de trabajo,
aspecto que favorece a motivar su participacion y entrega
para el logro de objetivos.

MNegociacion

= Colabora y logra acuerdos que benefician a todos los
involucrados y se esfuerza por conciliar de una manera
adecuada las diferentes opiniones,

= Sigue un proceso de negociacion claro.

= Prepara la negociacion, establece una relacion inicial y una
erientacidn, sin embargo, muestra cierta dificultades para
mantener su posicion.

Relaciones plblicas

= Establece rapidamente una excelente relacion con redes
complejas de personas, logrando su apoyo y cooperacion a
largo plazo y de acuerdo con sus objetivos.

= Tiene facilidad para implantar la imagen de la organizacion
y lograr los resultados que se requieren.

= Tiene la habilidad de generar vinculos positivos orientados
a los objetivos de la organizacion,

10

Toma de decisiones

* Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.

« Genera alternativas de solucidn para tener mayor
aserividad.,

= Tiene la capacidad para generar opciones multiples frente
a cada situacibn a resclver, y especialmente ante
cuestiones criticas o sensibles para la organizacidn.
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Formaito de Perfil de Pueslto

1 En efectivo Mo aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mobiliario Escritorio, credenza, sillas

2 Equipo de computo Pc y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfone fijo

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros Equipo de transwte
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Directa 4

Trabajos encomendados, seguimientos, funciones vy desempefio

Indirecta

Asuntos varios

1 Oficina
2 Campo
3 Ambos v

1 Esporadica v
2 Algunas Veces
3 Permanente
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Formato de Perfil de Puesto

De pie {Sin Caminar)
2 Caminando

3| sentado v

B

Agachandose Constantemente
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOV
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1. Datos de Adscripcidn

1.1 Puesta

Auditor de Sistemas

1.2 Dependencia

| Comision Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion GeneraliCentro de trabajo

Direccion General

1.4 Direccién de area

Mo aplica

2. Informacién General del Puesto

2.1 Puesto ‘del superior jerarquico

inmediato

Titular del Organo Interne de Contral

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jomada de trabajo

40 Horas

Av. Francia 1726 Colonia Moderna

2.4 Domicilio del area de trabajo

3. Objetivo General del Puesto.

Ejecutar revisiones administrativas, verificando la correcta aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales conforme a las
disposiciones legales y normativas vigentes, asi como atender los asuntos administrativos competencia del OIC, con la finalidad de que
el Organismo se conduzca con apego a los principios legales v normativos aplicables.

'LD_%gariig rama

Director General

Titular del Organa Interno de
Control

Auditor de Sistemas
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5. Tipo de funciones del_:::l?_qé'.a;'_t;:..l

Mémﬁe:mn una.{('?f'} el ipo de funcién i:jue.ré;iiza-'e'r :.hunﬁtoi:

Direccion v" | Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion v Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Efectuar revisiones administrativas con base en el Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control validado por la Contraloria
del Estado, con la finalidad de cumplir con las acciones programadas por el area

Asistir a la Titular del Organo Interno de Control en la aplicacidn de los sistermas adecuados de control v seguimiento de los
compromisos establecidos en los programas de trabajo, con la finalidad de cumplir con los compromisos acordados.

Canalizar y documentar la informacion que sera presentada en las Juntas de Gobierno derivadas de las actividades y acciones
del Organo Interno de Control, con la finalidad de preparar la informacién que sera requerida en las juntas de gobiemo

Dar seguimiento a la actualizacion de datos tanto en el link de trasparencia del organismo como en la plataforma nacional, en lo
que concierne al Organo Interno de Control, previa instruccion de la Titular, con la finalidad de cumplir con las obligaciones en
materia de transparencia

Asistir a la Titular del Organo Interno de Control en la atencion de los requerimientos que emitan los Organos Fiscalizadores
Externos, con la finalidad de brindar atencion a los requerimientos heches al Organismo

Coadyuvar con el organismo a la implementacion y seguimiento del Control Inteme Institucional, previa instruccion de la Titular
del Organo Interno de Control, con la finalidad de que el Organismo se conduzea bajo el marco normative aplicable

Las demés que le confieran las disposiciones legales; asi como aguellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto
Describa los raquarimlamos ideales dﬂasiydms amﬂémms o competencias sustanihms para e[ puesto
7.1 Escolaridad:

| Marque con una (V‘r} el Gltimo grado de estud‘m minimo requerido para desarrollar el puesto

: 3] Wi . b Pﬁmﬁ_ﬂ o Competencia
1 Primaria i Iy S&wndaria 3 Técnica en ::i;na '
Shee=dll 7| sustantiva
- (puede sustituir
G  Camera ~grado
Carrera Profesional no 5 : . : -
4| " terminada (2 afios) 5 %mnnleslng;:l v |8 Posgrado ‘académico)
Licenciatura o carreras afines Preferentsmenta Llcanmatura en carreras admlmstratwas
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Contabilidad Gubemamental, Abogado, Fiscalizacién o carrera a fin.

7.2 Experiencia . [n_diq;.lul:a ag;p-qrihnci_a estimada para el ﬁeﬁsempa_ﬁp.dg] puesto
‘Experiencia En: v | Tiempo estimado:
1 | Auditoria Gubernamental Administrativa 1 afic

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las hablﬁdades requeridas para el pueatc-

i Hahnhdades duras . Hablildades bianctas

Nmel b&snm paqueteria Microsoft Andlisis y resolucion de problemas

Legislacién Gubernamental Enfoque a resultados

Control Interno Labor en equipo

Contabilidad Gubernameantal Toma de decisiones
Comunicacion efectiva
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e b e
B8t e
ido para la

= Adapta tacticas y objelivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

= Revisa y evala las consecuencias positivas y/o negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
= Esta atento a los cambios que se producen en el entormo
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarlos.

* Se caracteriza por tener un alto sentido de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacion. v
2 | Comportamiento &tico = Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y
los lineamientos organizacionales.

= Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

= Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
resultados.

3| Compromiso « Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los 4
integrantes de su equipo a trabajar del mismo moda.

* Demuestra respeto por los wvalores, la cultura
organizacional y |as personas.

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

 Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4 | Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

» Cuenta con disposicidn y apfitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
« Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados. d
= Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes
grupos de trabajo con objetivos comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.
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= Muestra un gran potencial para identificar y anticiparse a
los problemas, los aborda y aporta nuevas vias de solucion.
+ Se desenvuelve con soltura ante situaciones dificiles. No
se conforma con el cumplimiento de sus propias funciones,
7 | Solucién de problemas sino que aplica nuevas ideas y formulas en los procesos con v
resultados efectivos.

= Tiene facilidad para identificar e involucrarse en un
problema, manteniéndose consistente en sus ideas y
comunica claramente la propuesta de solucién,
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1 En efectivo Mo aplica

2 | Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

Maobiliario Escritorio, credenza, sillas

1
2 Equipo de computo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacian Propios del area
5 Otros

1 Directa a Mo aplica
2 Indirecta 0 Mo aplica
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

T ¥

_Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Margue con una (¥

- Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas.

1 | Capacidad de andlisis = Aborda y aporta nuevas vias de solucidn a los problemas. v
* Posee habilidad para idenfificar los componentes
importantes de un problema.

* Puede escuchar y comprender en forma clara y oportuna

la informacion requerida por los demas.

| « Aprovecha los canales de comunicacién existentes,
2 | Comunicacion formales e informales, a fin de obtener la informacién que v

necesita para la realizacion de tus tareas.

« Aprovecha los canales de comunicacion existentes vy la

informacion para la mejora en la gestion de tus tareas.

» Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
beneficios en la realizacidon de sus tareas y a su vez, da
seguimiento y evallas los resultados. o
« Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que
aportan beneficios en la realizacién de sus tareas.

= Da seguimiento y evalla sus resultados laborales. |

3 | Control de actividades

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambic de informacion, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmision de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

» En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
4 | Diai cosas sucedan, aungue en ocasiones puede demorar en s

gital :
responder al cambio.

* En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspectos gque
favorecen la comprension de la transformacion digital.

« Realiza esfuerzos extra v emprende la resolucion de
nuevos problemas.

+ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que v
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia. -
Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.

5 | Iniciativa

» Propicia un clima organizacional arménico y desafiante, y
es un ejemplo para su entorno por su liderazgo v capacidad
de desamcllar a sus colaboradores, con una vision y
proyeccion de corto vy largo plazo. v
» Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objetivos y los de su equipo.

* Propicia un buen clima de trabajo y muestras interes en el
desarrollo permanente de su gente.

6 | Liderazgo
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Formato de Perfil de Puesto

1 Esporadica

2 Algunas Veces

s Permanente

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

|

e P
SUBDIRECCION

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Jefe de Auditoria

1.2 Dependencia

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Centro de trabajo

Direccion General

1.4 Direccion de area

Mo aplica

2. Informacién General del Puesto

i;‘n Ed?allgam del* superior ief-ﬁ’““"?‘“ i Titular del Organo Intemnao de Control
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jomada de trabajo . 40 Horas

2.4 Domicilio del drea de trabajo

Ax, Francia 1726 Colonia Moderna

- 3. Objetivo General del Puesto

Ejecutar y coordinar las actividades del Organo Interno de Control en materia de revisiones, auditorias y visitas de Inspeccitn de Obra
Publica, Administrativas, Financieras y de cualquier otra naturaleza, con la finalidad de cumplir y brindar atencion a las actividades
programadas por el drea, con apego a las normas y lineamientos aplicables en la materia.

4. Organigrama

Director General

Titular del Organo Internd de
Control

Jefe de Auditoria




Commibssan Extatal del

Agua Jdalisco

HRECCION DE RECURSOS

Formato de Parfil de Pussto

5. Tipo de funciones 'dél_ﬁllesta =

Marque con una () el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion v Auditoria

Mando ' Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Vigilar que la celebracidn de concursos de obra se apegue a la normatividad, legislacion y reglamentacion vigente, con la finalidad
de cumplir con &l marco normative correspondients

Dar Seguimiento en conjunto con el Auditor de Sistemas y el Auditor Jr. la programacion de revisiones administrativas, con la
finalidad de que se cumplan las actividades programadas por el drea

Asistir a la Titular del Organo Interno de Control en la integracién de informacion ylo documentacion necesaria para dar atencion
y seguimiento a los requerimientos que se emitan en el transcurso de las Auditorias, de conformidad con la normatividad aplicable
vigente, con la finalidad de cumplir con los requerimientos

Evaluar los resultados de las revisiones administrativas que ejecuten el Auditor de Sistemas y el Auditor Jr. v remitirlos a la Titular
para su autorizacion y notificacion a las unidades administrativas auditadas, con la finalidad de que cumplan con los criterios
técnicos establecidos

Organizar y realizar revisiones y visitas de inspeccion que les instruya la Titular del Organo Interno de Control, asi como revisar
yio suscribir el informe correspondiente, con la finalidad de cumplir con las acciones programadas por el drea

Vigilar y dar seguimiento a |a aplicacion oportuna de las observaciones, medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las
auditorias o revisiones practicadas, por el Organo Interno de Control o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion, con
Iz finalidad de que se les brinde la aténcion necesaria.

Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion en los asuntos que le sean designados, con la finalidad de
contribuir a la mejora institucional del Organismo

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerdrquicos.
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7. Perfil del Puesto
Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto
7.1 Escolaridad:

Marque con una (¥) el dlfimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

e el | Preparatoria 0 Competencia
1 Primaria V2 ‘Becundaria 3 Téenica en rl:llftiria
i 7 |  sustantiva
- - (puede sustituir
: : Carrera grado
Carrera Profesional no S
7! terminada (2 afios) 5 ﬂmmmgﬂil v |8 ; ' Posgrado académica)
Licenciatura o carreras afines Preferentemente Llcenuatura en Gantahlhdad Ingemena wu arquitecto,
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Contabilidad Gubemamental, Ingenieria o carrera a fin.

7.2 Experiencia Indigue la oxpaﬁenma estimada para el desempefio del punsto

Experiencia En: : Tiempo estimado:

Leqgislacion en materia de administracion plblica
estatal v federal, en materia de responsabilidades

| administrativas ¥y en materia de obra plblica y 1afo
servicios relacionados con las mismas.

Auditoria Gubernamental en materia de Obra
2 Publica y servicios relacionados con las mismas, 1 afio

|Administratiua, Financiera y de cualquier otra

naturaleza.
7.3 Periodo de incorporacién al Puesto
Capacitacion para el puesto £ Cuanto tiempo? 3 meses
Pericdo de prueba £ Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto
lndbqu& hs Habulrdaclas raqueridasr parael puasm

Ha ﬂa dEa duras

Mivel béslm paquetena Microsoft Andlisis y resolucion de pmhlemas

Legislacion en materia de obra plblica y servicios relacionados Dirigente

con las mismas, de responsabilidades administrativas g

Administracion pdblica estatal. Federal y control interno Enfoque a resultados
Contabilidad Toma de decisiones

Comunicacion efectiva

Labor de equipo

| 1-" J-i— 4 A :Il: l
: i .Jo.hscc}




@ ComaEsatsda DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA'E INNOVACIGN
gua Jali=c SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

* Reconoce la validez del punto de vista de otros, utilizando
dicha informacion de manera selectiva para modificar su
accionar.

= Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar
Adaptabilidad ante situaciones nuevas. v
+ Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y
aprovechando todas las oportunidades que ofrece el
entorno y logra obtener importantes beneficios para la
organizacion.

—

= Se caracleriza por tener un alto sentido de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacion. Ve
2| Comportamiento &tico = Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y
los lineamientos organizacionales.

= Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

* Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
resultados.

3| Compromiso » Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

= Demuestra respeto por los wvalores, la cultura
organizacional y las personas.

« Muestra una actitud positiva y empética al momento de
otorgar un servicio a la comunidad,

= Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4 | Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
= Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

= Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
= Acepta v se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados, v
= Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes
grupos de frabajo con objetivos comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmato de Perfil de Pussto

= Se anticipa a los problemas e identifica con facilidad la
informacién relevante para lograr soluciones eficientes,

s e = Cuenta con una gran capacidad para reconocer la v
1 | Capacidad de anzlisis informacion clave y propener la solucidn correcta.
» Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales de
un problema.

* Puede escuchar y comprender en forma clara y oportuna
la informacion requerida por los demas.

= Aprovecha los canales de comunicacion existentes,
2 | Comunicacion formales e informales, a fin de obtener la informacion que v
necesita para la realizacion de tus tareas.

= Aprovecha los canales de comunicacion existentes y la
informacion para la mejora en la gestion de tus tareas.

* Posee capacidad para establecer métodos gue le aporian
beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da
seguimiento y evalias los resultados. Ve
= Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que
aportan beneficios en la realizacion de sus tareas.

= Da seguimiento y evalla sus resultados laborales.

3 | Control de actividades

« Distribuye las tareas entre los colaboradores y realiza un
pequefio seguimiento del resultado final.

= En algunas ocasiones puede interactuar con la gente y ,
4 | Delegacion generar confianza, lo que le permite poder asignar funciones v
y tareas a sus colaboradores.,

« Tiene confianza al momento de designar tareas, lo cual le
permite distribuir el trabajo de una forma eficiente.

= Aplica y recomienda soluciones a fin de resolver problemas
o situaciones, utilizando su experiencia en casos similares.
= Actlia con apertura al utilizar nuevos enfoques con el fin l
5 | Innovacion de experimentar con otros esquemas de trabajo que puedan | v
contribuir a generar nuevas ideas.
= Muestra interés en buscar y proponer altemativas '
diferentes para la solucién de problemas.

= Asegura una adecuada coordinacion de personas para
desarrollarlas.

= Logra el compromiso y el respaldo de sus superiores a fin
6 | Liderazgo :: I‘v;-.errﬁ'e:ntslr con exito los desafios del equipo del cual forma v
= Influye de manera positiva en los equipos de trabajo,
aspecto que favorece a motivar su participacion y entrega
para el logro de objetivos.

¢/ s T2




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INMOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Perfil da Pussio

= Busca soluciones pensando en el caming a sequir.

= Conoce la problemética y toma decisiones acertadas y
justificadas ante imprevistos y dificultades, persiguiendo la
- consecucion de objetivos concretos, iniciando nuevos
7 | Solucién de problemas proyectos y finalizando todos aguellos que ya estén en v
: marcha.

= Se compromete y permanece seguro ante los diferentes
problemas a lo que te enfrenta, proponiendo soluciones
eficaces.

SRR T A S e U RO 6 B L S ST SRl R AT

1 En efective - Mo aplica

2 Cheques al portador Mo aplica

3 Formas valoradas { recibos oficiales, entre otros) Mo aplica
s R T e S DO G U BRL s i F i e
1 | Mobiliario Escritorio, sillas, credenza, archivero -

2 Equipo de computo Pc y accesorios

3 Telefonia: {radio, celular, teléfono fijo) Telefono fijo

4 Documentos e informacion Propios del drea

5 Nu aplica

i “'. "‘5-1-":"_:‘ L{"-.‘ﬁh"t- "., ""m i

1 Directa 1 Trabajos encomendados, seguimientos, funciones

2 Indirecta 0 Mo aplica
i ‘.r"i"rl":'. ”‘p‘I _.1’1-"':.4“"“%'#'# B ;"iﬂ ﬁ-‘%«

i, b
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P DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
gu o SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Pussto

1 Esporadica i

2 Algunas Veces

3 Permanente

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente

13, Firmas de Autorizacién




Comivn Estatal.dal DIRECCION ADMIF
AguaJalisco

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto ] Auditor Jr.

1.2 Dependencia : Comisién Estatal del Agua de Jalisco
1.3 Direccién General/Centro de trabajo | Direccién General
1.4 Direccion de 4rea No aplica

2. Informacién General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerdrquico s

mediataii : ] ; Jefe de Auditoria

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo = 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo | Av. Francia 1726 Colonia Modema

3. Objetivo General del Puesto

Vigilar la planeacion, control y avances de obra ejercida y en proceso de ejecucion, asi como ejecutar revisiones administrativas,
verificando la correcta aplicacion de los recursos destinados a obra plblica y servicios relacionados con las mismas, con la finalidad de
que el ejercicio presupuestal se dé bajo el marco normativo correspondiente, con apego a las normas y lineamientos aplicables en la
materia.

4. Organigrama

Titular del Grgano Interno de -m Jefe de Auditoria -m Auditor Jr.
Control B
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SUBDIRECCION DE

Agua Jalisco

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (¥") el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion v" | Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adguisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Ingpeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales fun;::iunas del Puesto

Vigilar la celebracidn de concursos de obra que se apeguen a la normatividad, legislacion y reglamentacion vigente, con la finalidad
de gue cumplan con el marce normativo aplicable

Efectuar revisiones administrativas en el rubro de Obra Piblica y Servicios relacionados con las mismas, con base en el Plan

Anual de Trabajo del Organo Interno de Control validado por la Contraloria del Estado, con la finalidad de prevenir omisiones
normativas

Efectuar verificaciones de obra, con base en el Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control validado por la Contraloria
del Estado, con la finalidad de cumplir con las acciones y actividades programadas por el area.

Efectuar revisiones a la Bitacora Electrénica de Obra Piblica (BESOP), a efecto de constatar su contenido, con la finalidad de dar
seguimiento a la obra pablica del Organismo.

Asistir a la Titular del Organo Interno de Control en la atencién de los requerimientos que emitan los Organos Fiscalizadores
Externos, con la finalidad de brindar atencion a los requerimientos externos.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puest
PERFIL DEL PUESTO
7. Perfil del Puesto :
 Describa los requerimientos ideales de estudios académicas o competencias sustantivas para el puesto.
7.1 Escolaridad: | Marque con una (¥') el Gitimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
] ! _ | Preparatoria o Competencia
1 - Primaria 2 Secundaria 3 - Técnica en materia
; ; : 7 sustantiva
(puede sustituir
Carrera Profesional no - Eeale v i
4 b= 5 prefasicnal 6 Fosgrado académico)
S i .
Licenciatura o carreras afines Preferenternente Licenciatura en Contabilidad, Ingenieria y/o arquitectura.
Area de especialidad requerida Preferentemente en Contabilidad Gubernamental, Auditoria, Fiscalizacion, Ingenieria Civil,

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeo del puesto
Experiencia En: : Tiempo estimado:
1 | Supervisor de Obra 1 afo
2 | Auditor en materia de Obra Piblica 1 afio
7.3 Periodo de incorporacién al Puesto
Capacitacién para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba & Cudnto tiempo? 3 meses

8 Habilidades del Puesto
 Indique las habilidades requeridas para el puesto’

. H.'aj-:_:ilt'.c_ia:{:l_e_s__ duras

Habilidades blandas

Mivel basico pagueteria Microsoft Analisis y resolucion de problemas
Legislacion en materia de obra publica Enfoque a resultados
Interpretacion de planos y estimaciones de obra publica Labor en equipo

Ingenieria Civil Toma de decisiones

Contabilidad Gubemamental Comunicacion efectiva




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pussio

T AT T R R e R R I 5T e,

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

= Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas |
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
= Esta atento a los cambios gue se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarios.

= Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores que emite las organizaciones. s
= Respeta los principios éticos de la dependencia.
= Acta de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

2 | Comportamiento &tico

= Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de codmo lograr mejores
resultados.

3| Compromiso = Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

= Demuestra respeto por los walores, la cultura
organizacional y las personas.

» Muesftra una actitud positiva y empética al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

= Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4 | Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

= Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

5| Trabajo en equipo » Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y v’
trabajar en objetivos comunes.

= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JUR A E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(¥}
armato de Perfil de Fuesto

fEI

_indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (¥) el nivel requerido

« Se esfuerza por adguirir nuevas habilidades vy
conocimientos.
i : = Busca y analiza proactivamente informacion perinente
1 ren . i
Aprandizgle-continug para planificar un curso de accion. v
= Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver
problemas de otras areas.

+ Se anficipa a los problemas e identifica con facilidad la

informacion relevante para lograr soluciones eficientes,

5 | Atenitsriat clisnte . Cuent?‘ con una gran capacidau_i‘ para reconocer la v
informacion clave y proponer la solucion correcta.

= Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales de

un problema.

* Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas.

3 | Capacidad de analisis = Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los problemas. v
= Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

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

» Muestra habilidad para imponerse a las adversidades vy
aporta con frecuencia enfoques diferentes a los g
predeterminados.

» La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su
trabajo diario.

4 | Dominio del estrés

« Aplica y recomienda soluciones a fin de resolver problemas
o situaciones, utilizando su experiencia en casos similares.
= Actlla con apertura al utilizar nuevos enfogues con el fin
5 | Innovacién de experimentar con otros esquemas de trabajo que puedan v
contribuir a generar nuevas ideas.

* Muestra interés en buscar y proponer altemativas
diferentes para la solucién de problemas.

= Reconoce los origenes y causas de los problemas que
percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto
sobre la base de datos no muy complejos. '
» Define prioridades para lograr la mejor solucién i
identificando la causa de algunas situaciones.

* Puede comprender las situaciones complejas y puntos
clave e idenfificar paso a paso sus implicaciones; asimismo
las relaciones causa-efecto que se establecen.

5 | Pensamiento conceptual

Solucién de problemas = Busca soluciones pensando en el caming a seguir.

4 :




DIRECCION ADMIt ISTRATIVA, JURIDICAE NNO“ACICI'\I
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil ¢e Puests

= Conoce la problemética 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 a2 lo que te enfrenta, pmpunlandn soluciones
eficaces.

1 En efectivo Mo aplica

Mobiliario

Cheques al portador Mo aplica
Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

1 Escritorio, silla
2 Equipo de cémputo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del area
5

Otros Equipo de transpurtu

2 Indirecta 4] Mo apﬂca

R

12 Eond’inmnaa ciai trahrgib

2 Campo
3 Ambos
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACICN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

1 Esporadica

2 Algunas Veces

Permanente

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente

Nombre: M. en D. Minamnatﬁd Be‘rlrﬁn
Fornéndez

Cargo: Titular del L‘?.'rganu mnmn de E{qrruul
Fecha: agosto 2021 _ ey Fuﬁmggdstoibzi
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfii de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

os de Adsc [‘ cion
| Secretaria de Direccién
| Comision Estatal del Agua de Jalisco
) Direccién General

| Noaplica

LV R T S B3I L A ——— .

formacién General del Puesto

Titular del Organo Interno de Control

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir en el
funcionamiento de la Titular de OIC.

Director General Titular del ?:rgatno| Interno de Secretaria de Direccion
ontro
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EWNNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Direccibn Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

o ? @ - 4 ™ ~ s b ok 3 &
(o I T ol s A TARCINOT IS ONY 0o T TR L] e VTR T, o SN I RS T R T L S e R

iU VRS TN A MU Il T

1 Recibir llamadas telefonicas y documentos oficiales provenientes de otras dependencia y particulares segin sea el caso, para
darles seguimiento a los asuntos de las misma.

2 | Organizar la agenda de actividades del area para administrar tiempos de trabajo y el cumplimiento de cada actividad.

3 Controlar y dar seguimiento a la correspondencia destinada a la Titilar de OIC, para su distribucién y atencién de las areas
correspondientes.

4 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

TOREANN S0 anbann



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Fermato de Perfil de Puesto

‘1‘ ua -

Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Técnica en Secretaria.
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.

Herramientas computacionales y telefonicas

Asistente administrativo

racion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢Cuanto tiempo?
Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo?

Habilidades del Puesto

Habilidades duras Habilidades blandas

Mecanografia Capacidad de organizacion
Técnicas de archivo Servicial
Paquete de office basico Discrecion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA ETNNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formalo de Perfii de Puesto
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1| Adaptabilidad

* Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

* Revisa y eval(a las consecuencias positivas y/o negativas
de las acciones pasadas para agregar valor.

« Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarios.
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2 [ Comportamiento ético

« Su estilo convencional para evitar dificultades’ permite
dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide la dependencia.

» Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.

» Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.
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Compromiso
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« 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.
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Servicio de calidad

» Muestra una actitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

= Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
sin esperar nada a cambio.

» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucion a sus problemas.
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5| 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.

Jalisco



1 | Atencion al cliente

DIRECCICN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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+ Se muestras amable y servicial con los usuarios internos y
externos.

» Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada.

« Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o comparieros del area actien de
igual.

Formato de Perfil de Puesto
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2 | Desempefio de tareas rutinarias

« Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.

= Su actuacién se rige por estandares de calidad y con
orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

* En el desempefio de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

Digital
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« Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmision de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

= En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en
responder al cambio.

* En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicién para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspectos que
favorecen la comprension de la transformacion digital.
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Facilidad de palabra

» Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando
confianza y dominio del tema.

» Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal,
siendo ésta, clara y fluida.

» Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

5 Iniciativa
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* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
nuevos problemas.

- Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

« Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.
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2 La th
DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EYNNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

En efectivo

No aplica

Cheques al portador

No aplica

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

Mobiliario Escritorio, archiveros, sillas
Equipo de computo Pc y accesorios
Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

Documentos e informacion

Propios del area
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Otros

No aplica

No aplica

Oficina

No aplica

Campo

Ambos

Disponibilidad para Viajar

Esporadica

Algunas Veces

Permanente
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 | Sentado v

4 Agachandose Constantemente
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