






































































































D IR E CC I6N  ADM IN IS TR A T IV A , JU R 1D IC A  E  IN N 0V AC I6N  
SUBD IR E CC IO N  D E  R ECU R SO S  H UM ANO S

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P ue s to

____________
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1. Datos de Adscripcion

-.... . ——

1 .1 P ue s to S e c re ta r ia

1 .2  D epen d e n c ia C om is ion  E s ta ta l d e l A gu a  d e  Ja 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 ene ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a A dm in is tra tiv a , Ju r id ic a  e  In n o va c io n

2. Informacion General del Puesto

2 .1 P ue s to  d e l su p e r io r  je r^ rq u ic o  
inm e d ia to

S u b d ire c to r d e  In fo rm a tica  e  In n o va c io n

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

2 .3  Jo rn a d a  d e  tra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D om ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A ve n id a  A lem an ia  1 3 7 7  C o lo n ia M ode rn a

___________

______
3, Objetivo General del Puesto r*’"

.

A p o ya r a l t itu la r d e l a re a  d e  a d sc r ip c io n , re a liz a n d o  la s  fu n c io n e s  d e  g e s tio n  a dm in is tra tiv a  d e  m ane ra  o p o rtu n a  y  e fic ie n te , o p tim iz a n d o  
lo s  re cu rs o s , co n  a p e g o  a  la s  p o lit ic a s  y  l in e am ie n to s in te rne s  y  a  la n o rm a tiv id a d  v ig e n te  a p lic a b le , co n  la  f in a lid a d  d e  cum p lir co n  la s  
a c tiv id a d e s  y  a cc io n e s  p ro g ram ad a s  e n  e l a re a

■hhumi^hi—roa

4. Organigrame
—

D ire c c io n  A dm in is tra tiv a  
Ju r id ic a  e  In n o va c io n

S u b d ire c c io n  d e  In fo rm a tic a  e  
In n o va c io n

S e c re ta r ia

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION 
SUBDIRECCI6N DE RECURSOS HUMANOS

Formate ONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfil de Puesto

5. Tipo de funciones del Puesto

M a rq ue  co n  u n a  (  v ) 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 an d o M an e jo  d e  fo n d o s  o  va lo re s

C o o rd in a c io n C on 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 ce n e s  e  in v e n ta rio s

In sp e c c io n A se so r ia

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

F is c a liz a c ion In ve s tig a c io n  c ie n tif ic a

O tro :

6. Principales funciones del Puesto

1 D a r se g u im ie n to  a  la s  so lic itu d e s  q u e  n u e s tra  D ire c c io n  re a liz a , cum p lie n d o  co n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is tra tiv a .

R e a liz a r la b o re s  re p e tit iv a s  y  se n c illa s  d e  re g is tro , c la s if ic a c io n , e n tre g a , a com odo , tram ita c io n , ca p tu ra  o  s im ila re s , cum p lie n d o  
co n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is tra tiv a .

2

R e a liz a r tra b a jo s  d e  re g is tro  y /o  re p o rte  q u e  re q u ie re  d e  m uch a  h a b ilid a d  y  p re c is io n  o  re d a c c io n  va r ia b le , cum p lie n d o  co n  lo s  
o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is tra tiv a .

3

R e a liz a r tra b a jo e n e l q u e m ane ja u n a g ra n ca n tid a d d e p a p e le s o m a te ria le s q u e d e b e m an te n e r e n o rd en p a ra su fu tu ra  
lo c a liz a c io n , cum p lie n d o  co n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is tra tiv a .4

L a s  d em as  q u e  le  co n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s ! com o  a q u e lla s  q u e  se a n  d e le g a da s  p o r su s  su p e r io re s  je ra rq u ic o s , 
cum p lie n d o  co n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is tra tiv a .

5

P ER F IL  D E L  PU E S TO

7. Perfil del Puesto

D e sc 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 ca d em ico s  o  com pe te n c ia s  su s ta n tiv a s  p a ra  e l p u e s to

M a rq u e  co n  u n a  ( v ) e l u lt im o  g ra d o de  e s tu d io s  m in im o  re q u e r id o  p a ra  d e sa rro lla r e l p u e s to7 .1 E sco la r id a d :

P re p a ra to r ia o  
T 6 cn ic a

C om pe te n c ia  
e n  m a te ria  
su s ta n tiv a  

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

a ca d em ico )

1 P r im a r ia 2 S e cu 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 sg ra do

L ice n c ia tu ra  o  ca rre ra s  a fin e s P re fe re n tem en te  C a rre ra  T e cn ic a  S e c re ta r ia d o  A s is tid o  p o r C om pu ta d o ra

2
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DIRECCI6N a dminist r a t iva , j ur i'dic a  e inno va c io n  
subdir ec c i6n de r ec ur so s huma no s

Formato ONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfii d e  P ue s to

A re a  d e  e sp e c ia lid ad  re q u e rid a

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

H e rram ie n ta s  com pu ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s T iem po  e s tim a d o :

C o n o c im ie n to  e n  a rch iv e s  y  co rre sp o n d e n c ia1 1 a h o

2 A s is te n te  a dm in is tra tiv e 1 a h o

7.3 Periodo de incorporacidn al Puesto

C apa 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 ese s

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

8. Habilidades del Puesto

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

P a q u e te r ia  O ffic e , E sca n e r, Im p re so ra , C a lc u la d o ra  y  
T e le fo n o

M ane jo  d e  a te n c io n  a l p e rso n a l

A lto  se n tid o  e n  m ane jo  d e  co n flic to s , co o p e ra c io n , n o c io n e s  
a dm in is tra tiv a s , fa c ilid a d  e n  e l m ane jo  d e  lo s  con oc im ie n to s  
se c re ta ria le s , fa c ilid a d  e n  re d a c c io n

C o n o c im ie n to  d e  a rch iv e s  d e  o fic in a

G en e ra lm e n te  tom a  d e c is io n e s  b a sa n d o se  e n  p o lit ic a s  y /o  
p ro ce d im ie n to s , p o r lo  q u e  g e n e ra lm e n te  n o  re q u ie re  d e  
a p lic a r  ju ic io . C uan d o  n o  h a y  a n te ce d e n te s  c la ro s d e sa rro lla  
a lte rn a tiv a s  y  se  la s  p re se n ta  a  su  je fe

Em pa tia

3 Jalisco
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D IR E CC I6N  ad min is t r a t iv a , j u r i'd ic a e IN N 0V AC I6N  
SU BD IR E CC IO N  D E  R ECU R SO S  HUMANOS

F o rm a te  d e  P e rfil d e  P ue s to

9. Competencias
_

M a rq u e  co n  u n a  ( v^ ) e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  com pe te n c ia  e  in d iq ue  e l com po rtam ie n to  e sp e ra d o

..... .. .. .. .  ' : ........ 9 l C on ^eS S a s  m s tltu o io n a le s  (G ^n ic a s ): ^ Mmsarn
-

m

■ A dap 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 0  
so lu c io n a r p rob lem a s .

■ R e v is a  y  e va lu a  la s  co n se 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 cc io n e s  p a sa d a s p a ra  a g re ga r va lo r .
■ E s ta  a te n to  a lo s  cam 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 iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l com 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 .

v'A dap ta b ilid a d1

■ S u se n tid o  d e  la le g a lid a d  le p e rm ite  re sp e ta r y  a c tu a r d e  
a cu e rd o  a  lo s  va lo re s  q u e  em ite  la s  o rg a n iza c io n e s .
• R e sp e ta  lo s  p r in c ip io s  e tic o s  d e  la  d e p e nd e n c ia .
■ A c tu a  d e  a cu e rd o  a l am b ie n te  cu ltu ra l y la b o ra l.

y'2 C om po rtam ie n to  e tic o

■ D em ue s tra in te re s e n lo s o b je tiv o s d e la d e p e nd e n c ia , 
a p o ya n do  la s d e c is io 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 tiv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l cum p le  co n  su s  o b lig a c io n e s p e rso n a le s y  
p ro fe s ion a le s  p a ra  e l a re a  a  su  ca rg o .
■ P o r lo g e n e ra l cum p le co n lo s o b je tiv o s f ija d o s , lo g ra n d o  
lo s re su lta d o s  e sp e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  su  ca rg o .

3 C om p rom iso

■ M ue s tra u n a a c titu d p o s it iv a y em pa tic a a l m om en to d e  
o to rg a r u n  se rv ic io  a  la  com un id ad .

• S e  ca ra c te r iz a p o r re so lv e r lo s p ro b lem a s d e  lo s d em a s , 
s in  e sp e ra r n a d a  a  cam b io .

■ T ie n e  se n s ib ilid ad  y em pa tla a n te la s n e ce s ida 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 em a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  so lu c io n  a  su s  p rob lem a s .

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

• L o g ra p a rtic ip a r e ve 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  com pa rte  co n  e llo s  o b je tiv o s  com une s .

■ P ued e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o ca s io n e s a g ru po s y  
tra b a ja r  e n  o b je tiv o s  com une s .

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

T ra b a jo  e n  e q u ip o5

4
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D IR E C C IO N  ADM IIM IS TR A T IV A , JU R ID IC A  E  IN N O V AC IO N  
SUBD IR E CC IO N  D E  R EC UR SO S  H UM ANO S

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P ne s lo

9.2 Competencias del puesto (especificas)
—,..........r. ............... . , ... .■ ,a  ...... ... . ... .... ............* ... ........................ .. .

In d iq u e  la s  com pe te n c ia s  y  com po rtam ie n to s  e spe ra do s  p a ra  e l p u e s to . M a rqu e  co n  u n a  (v ) e l n iv e l re q u e rid o

mMi

• S e  m ue s tra s  am ab le  y  se rv ic ia l co n  lo s  u su 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 da a p e rc ib ir y cu b r ir la s  
n eces ida de s d e la c iu d ad a n ia d e m ane ra sa tis fa c to r ia y  
e s tru c tu rad a .

■ D is fru ta tra b a ja r b r in d a n d o u n va lo r a g re g a d o a lo s  
u su a r io s ta n to in te rn e s com o e x te rn o 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  com pan e ro s d e l a re a a c tu e n  d e  
ig u a l.

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

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m an te n e rse  e n  a c tiv id a d e s  
a s ig n ad as h a s ta co n c lu irla s y co n se rv a u n b u e n n iv e l d e  
ca lid a d  e n  su s  re su lta d o s .
• S u a c tu a c io n se r ig e p o r e s ta nd a re s d e ca lid a d y co n  
o r ie n ta c io n p a ra m an 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 su lta d o  e sp e ra d o .
■ E n e l d e sem peh o d e su s la b o re s a p lic a a lgu n 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 sem peh o  d e  ta re a s  ru tin a ria s

■ P ued e  e s ta b le ce r d ia lo g o s  d e  m ane ra  c la ra  y  e sp o n tan e a .
■ P ued e in ic ia r y m an te n e r co n ve rs a c io ne s d e m ane ra  
n a tu ra l, tra n sm itie n d o  m en sa je s  c la ro s .
• P ued e  e xp re sa r su s  id e a s  d e  m ane ra  e sp o n ta ne a .

v '3 F a c ilid a d  d e  p a la b ra

■ R ea liz a su tra b a jo e n a lg u n a s o ca s io n e s e n fo rm a  
o rg a n iz a d a ta n to e n la s a c tiv id a d e s com o  e n lo s re cu rs o s  
q u e  m ane ja .

■ E s tim a lo s e s fu e rz o s q u e n e ce s ita p a ra e je cu ta r la s  
a c tiv id a d e s .

■ A s ig n a la s a c tiv id a d e s  y lo s  re cu rs o s d e  a cu e rd o  co n la s  
n e ce s ida d e s  o  p r io r id ad e s  p re v is ta s .

4 O rg a n iz a c io n

■ P ued e id e n tif 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 en ta n d o a cc io n e s q u e p e rm ita n l le g a r 
a  la  so lu c io n .
■ P ued e id e n tif ic a r , a n a liz a r y p ro p on e r a lte rn a tiv a s d e  
so lu c io n  a  lo s p ro b lem a s  co n  lo s q u e  se  e n fre n ta .
■ Id e n tif ica  lo s e lem en to s c la ve 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  so lu c io n .

1 5 S o lu c io n  d e  p ro b lem a s

5
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F o rm a te  d e  P e rfil d^Puesto

10. Resguardos

D e sc r ib a  b re vem en te  lo s re sg u a rd o s . E n  ca so  d e  n o  a p lic a r  e sc r ib a  N o  a p lica

1 0 .1 V a lo re s

E n  e fe c tiv o N o  a p lic a1

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

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

1 0 .1 B le n e s

M ob ilia r io E s c rito r io , a rch ive ro s  y  s illa s

I
P c  y  a cce so rio s2 E q u ip o  d e  com pu te

T e le fo n ia : ( ra d io , ce lu la r, te le fo n o  f ijo ) T e le fo n o  f ijo3

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

N o  a p lic a5 O tro s

11. Supervision

—
L in e a  d e  M ando N um 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 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 lica

12. Condiciones de trabajo

M a rqu 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 s to

1 2 ,1 L u g a r d e  T ra ba jo

O fic in a1

2 C am po

Am bo s

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

1 D isp o n ib ilid a d p a ra  V ia ja r Si N o

12 .3  F re cu e n c ia

1 E sp o ra d ic a

2 A lg u n a s  V e ce s

3 P e rm an e n te

6 Jalisco
o fts t? *  r ma  n< i.*« T *o o
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D IR E C C iO N  ADM IN IS TR A T IV A , JU R ID IC A  E  IN NO V AC I6N  

SUBD IR E CC IO N  D E  R ECU R SO S  H UM ANO S

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P ue s to

....... ' . : ' ;\; ;r ' ?
1 2 .4  P o s tu ra  y  M ed io  Am b ien te __________________

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

1 m

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

4 A g a ch a n d o se  C on s ta n tem en te

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

h-

&
V a lid a c i6 n  d e l S ub d ire c to r  d e  

✓R e cu rs o s  H um ano s

te tsD ire c to r G en e ra l 
iv o  o ^q u iv a le n te

(p. Bo. del Suf^erioi iic o  Inm ed ia to
Is tra

N om b re : L ie . E dga r A nd re s  V a zqu e z  G 6m ez N om b re : LA E . L u is  G u ille rm o  G uzm an  
R am ire z

C a rg o : S ub d ire c to r  d e  R e cu rso s  
H um ano s

F e cb a : a g o s to  2 0 2 1

^© fT A Ib e rto  Jb s6  V a zq u e z  Q u ifto n e s

C a rg o : S uh d ire c to r  d e  In fo rm S tic a  e  
In n o vac ib rf

F e ch a : a g o s to  2 0 2 1

;a rgo : D ire c to r  A dm in is tra tiv e , Ju r id ic o  e  In n o va c io n

F e ch a : a g o s to  2 0 2 1

7 Jalisco
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