


























































































































































































































































































































































































































































■ D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R iD iC A  E  IN N O V A C lb N  
S U B D IR E C C lb N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

1 . D a t o s  d e  A d s c r i p c id n

1 .1 P u e s to S e c r e ta r ia

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

1 .3  D ire c c id n  G e n e ra l /C e n t ro  d e  t r a b a jo D ir e c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ir e c c io n  d e  S a n e a m ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra ta m ie n to

2 . I n f o r m a c io n  G e n e r a l d e l P u e s t o

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

J e fe  d e  L a b o ra to r io

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 r n a d a  d e  t r a b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic i l io  d e l a re a  d e  t r a b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

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

C o a d y u v a r e n  a c t iv id a d e s  a d m in is t ra 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 a m ie n to s  y  n o rm a t iv id a d  a p l ic a b le , p a ra  c o n t r ib u ir e n  e l 

fu n c io n a m ie n to  d e  la  A re a .

4 . O r g a n ig r a m a

S u b d ir e c to r  d e  P la n ta s  d e  
T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  

R e s id u a le s

S e c r e ta r ia
J e f e  d e  L a b o ra to r io

1



D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T IV A ,  J U R 1 D IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  FEDCBAH U M A N O S

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

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

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

D ir e 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 r e s

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

S u p e r v 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 l to r ia

F is c a l iz a c io n In v e s t ig a c io n  c ie n t i f ic a

O t r o :

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

R e c ib ir l la m a d a s  te le fo n ic a s  y  d o c u m e n to s  o f ic ia le s  p ro v e n ie n te s  d e  o t r a s  d e p e n d e n c ia  y  p a r t ic u la r e s  s e g u n  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 is m 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 d m in is t ra r  t ie m p o s  d e  t r a b a jo  y  e l c u m p l im ie n to  d e  c a d a  a c t iv id a d .

C o n t ro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r r e 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 t r 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 e m a s  q u e  le  c o n f ie r a n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c o m o  a q u e l la 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 r e s  je ra r q u ic o s .

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

7 . P e r f i l d e l P u e s t o

D e s c r ib a  lo s  r e 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 e m ic o s  o  c o m 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  r e q u e r id o  p a ra  d e s a r r o l la r  e l p u e s to7 .1  E s c o la r id a d :

P re p a r a to r ia  o  
T 6 c n ic a

C o m p e te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

( p u e d e  s u s t itu i r 
g ra d o

a c a d d m ic o )

1 P r im a r ia 2 S e c u n d a r ia 3

7

C a r r e r a

p r o fe s io n a l

te rm in a d a

C a r r e r a  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 r a d o

L ic e n c ia tu r a  o  c a r r e r a s  a f in e s P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia .
:

A re a  d e  e s p e c ia l id a d  r e q u e r id a P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia  E je c u t iv a .

2



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJ U R ID IC A  E  IN N O V A C ib N  
S U B D IR E C C lb N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

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

7 . 2  E x p e r i e n c i a I n d iq u e  l a  e x p e r i e n c i a  e s t im a d a  p a r a  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s t o

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

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

A s is te n te  a d m in is t r a t iv e2 1 a n o

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

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

^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e sP e r io d o  d e  p ru e b a

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

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

* 1  r T iT *  n
S I

C a p a c id a d  d e  o rg a n iz a c io nM e c a n o g ra f ia

S e r v ic ia lT e c n ic a s  d e  a r c h iv e

D is c r e c io nP a q u e te  d e  o f f ic e  b a s ic o

3 Jalisco
o.-mucso nu fsw.r



D IR E C C iO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

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

Gorftfeipn Eetataldet
Agua daliscoFEDCBA

9 . C o m p e t e n c i a s

M a rq u e  c o n  u n a  ( v ^ ) e l n iv e l r e q u e r id o  p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o r ta m 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 f r o n ta r u n a  s i tu a c io n  o  
s o lu c io n a r  p ro b le m a s .

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s i t iv a s  y /o  n e g a t iv e s  
d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r .
■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to r n o  
d e  la  o rg a n iz a c io n , ta n to  e n  fo rm a  lo c a l c o m o  e x te r n a  y  
p u e d e  l le g a r  a  in te rp r e ta r lo s .

v'A d a p ta b i l id a d1

I ;

■  S u e s t i lo c o n v e n c io n a l p a ra e v i ta r d if ic u l ta d e s p e rm ite  
d ir ig i r s u s p a s o s , r e s p e ta n d o la s r e g la s y p o l i t 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 r a  d e s e n v o lv e r s e  c o n fo rm e  a  la s  p o l i t ic a s  y  c u l tu 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 a m ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

v'2 C o m p o r ta m ie n to  e t ic o

■  D e m u e s t r a 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 y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  r e 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 u m p le  c o n  s u s  o b l ig a c io n e s  p e r s 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 r g o .
■  P o r lo  g e n e ra l c u m 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  r e s u l ta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a r g o .

3 C o m p ro m is o

■  M u e s t ra  u n a  a c t i tu d  p o s i t iv a  y e m p a t ic a  a l m o m e n to  d e  
o to r g a r u n  s e r v ic io  a  la  c o m u n id a d .

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

■  T ie n e  s e n s ib il id a d  y  e m p a t ia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

S e r v ic io  d e  c a l id a d4

■  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 r a b a jo  y  c o m p a r te  c o n  e l lo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o r p o r a 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 r a b a ja r  e n  o b je t iv o s  c o m 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 r a b a jo  c o la b o r a t iv o .

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

4 Jalisco
imw »w #h o  Mx.vntsno



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  FEDCBA
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

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

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

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o r ta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra  e l p u e s to , M a rq u e  c o n  u n a  (  ' ' ) e l n iv e l r e q u e r id o  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9 ? 1 C o m p e te n c ia s  in s t itu c io n a la s  /G e n e , te a s )
fe |

-
I ■ *

■  S e  m u e s t r a s  a m a b le  y  s e r v ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn o s  y  
e x te r n o s .

■  S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e r c ib ir y c u b r i r 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 t r u c tu r a d a .

• D is f r u ta t r a 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 r n o s c o m o  e x te r n 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 r e s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c t i ie n  d e  
ig u a l.

v'"1 A te n c io n  a l c l ie n te

■  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 r v a  u n b u e n  n iv e l d e  
c a l id a d  e n  s u s  r e 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 r e s d e c a l id a d y c o n  
o r ie n ta c io n p a ra m a n te n e r s e e n ta r e a s r u t in a r ia s h a s ta  
lo g r a r  e l r e s u l ta d o  e s p e ra d o .
■  E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p l ic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a l id a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

; •

2 D e s e m p e h o  d e  ta r e a s  r u t in a r ia s

■ S u s h a b i l id a d e s y e s t i lo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm it i r  
in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  
m e n s a je s , e s to fa v o re c e la t r a n s m is io n d e p ro y e c to s  
d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  t r a b a jo .
■  E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s t r a 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 e m o ra r e n  
r e s p o n d e r  a l c a m b io .

■  E n  o c a s io n e s  p u e d e  c o m u n ic a r s e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  
e q u ip o  d e  t r a b a jo  y  m o s t ra 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 il id a d a n a l i t ic a le p u e d e p e rm it i r  
id e n t i f ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  
fa v o r e c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  t r a n s fo rm a c io n  d ig ita l .

D ig ita l
3

■  T ie n e fa c i l id a d p a ra e x p r e s a r s u s id e a s , m o s t r a n d o  
c o n f ia n z a  y  d o m in io  d e l te m a .

■  P o s e e  a lta  h a b i l id a d  p a ra  c o m u n ic a r s e  e n  fo rm a  v e r b 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 r e 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 i l id a d  d e  p a la b r a v''4

■  R e a l iz a e s fu e r z o s e x t r a y e m p re n d e la r e s o lu c io n d e  
n u e v o s  p ro b le m a s .

• S e  e s fu e rz a  p o r  e m p re n d e r  c o s a s  n u e v a s  y  p o s i t iv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r  m e jo re s  r e s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .
■ M e jo r a  o  in c re m e n ta  lo s  r e 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 r n a s .

In ic ia t iv a v'5

5 Jalisco
tmntitaxo o*x w*nt.



D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R iD IC A  E  I l i lN O V A C lb N  

S U B D IR E C C I6 N  de r ecur sos humanosYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

1 0 . R e s g u a rd o s

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  r e s g u a r d o s . E n  c a s o  d e  n o  a p l ic a r  e s c r ib a  N o  a p l ic a

1 0 . 1  V a lo r e s

N o  a p l ic a1 E n  e fe c t iv o
■

I
:V

N o  a p l ic a2 C h e q u e s  a l p o r ta d o r

N o  a p l ic aF o rm a s  v a lo r a d a s  ( re c ib o s  o f ic ia le s , e n t r e  o t r o s )3

1 0 .1  B ie n e s
1 1

E s c r ito r io , g a b in e te , a r c h iv e ro , s i lla1 M o b i lia r io

P c  y  a c c e s o r io s2 E q u ip o  d e  c o m p u te

yT e le fo n ia : ( r a d io , c e lu la r , te le fo n o  f i jo ) T e le fo n o  f i jo3

D o c u m e n to s  e  in fo rm a c io n P ro p io s  d e l a re a4

5 O t r o s N o  a p l ic a l

mm

1 1 . S u p e r v i s i o n

N u m e ro  d e  P e r s o n a sL in e a  d e  M a n d o T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e r v is a

D i  r e c ta N o  a p l ic a1 0

2 In d ire c ta 0 N o  a p l ic a

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

) la s  c o n d ic io n e s  d e  t r a b a jo  c o r r e s p o n d ie n te s  a l p u e s toM a rq u e  c o n  u n a

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

O f ic in a

C a m p o

3 A m b o s

1 2 .2  D is p o n ib i lid a d

1 D is p o n ib i l 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 r a 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 Jalisco
ean<*a»uv mi



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C I6 N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

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

1 2 .4  P o s tu r a y  M e d io  A m b ie n te

—
WMi l lFEDCBA

i
J o r n a d a  d e  m a n e ra  c o t id ia n a i ls i: » | |mm

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

v'2 C a m in a n d o

3 S e n ta d o

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

1 3 . F i r m a s  d e  A u t o r i z a c i o n

V ^ l id a c io n  d e l S u b d ir e c to r  d e  
R e c u r s o s  H u m a n o s

i^ o p n 'd ^ l D ir e c to r G e n e ra l
m in ig tr a t iv o \o  e q u iv a le n te

Vo. • r J e r ^ r q i/ ic o  In m e d ia to

N o m b re : L ie . L u is  G u ille rm o G u z m S n  
R a m ir e z

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

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

N 6 m b re £ 0 r . A lb e r to  J o s 6  V a z q u e z  Q u if io n e s  

C ^ g o : D ire c to r  A d m in is t r a 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

N o m b re : V ic to r  Ig n a c io  M b n d e z  G 6 m e z

C a rg o : S u b d ir e c to r d e P la n ta s d e

T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  R e s id u a le s

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

7

(Voniiaxonn



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R iD IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

D E S C R IP C IO N  D E  P U E S T O

1 . D a t o s  d e  A d s c r i p c io n

1 .1  P u e s to S e c r e ta r ia

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

1 .3  D ir e c c io n  g e n e ra l/C e n t ro  d e  t r a b a jo D ire c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ir e c c io n  d e  a re a D ir e c c io n  d e  S a n e a m ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra ta m ie n to

2 . I n f o r m a c io n  G e n e r a l d e l P u e s to

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

J e fe  d e  P o ta b i l iz a c id n

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 r n a d a  d e  t r a b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic i l io  d e l a re a  d e  t r a b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

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

C o a d y u v a r e n  a c t iv id a d e s  a d m in is t r a 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 a m ie n to s  y  n o rm a t iv id a d  a p l ic a b le , p a ra  c o n t r ib u ir e n  e l 
fu n c io n a m ie n to  d e l A re a .

4 . O r g a n ig r a m a

S u b d ir e c to r  d e  P la n ta s  d e  
T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  

R e s id u a le s

S e c r e ta r iaJ e fe  d e  P o ta b i l iz a c id n

1



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e r f i l d e  P n e s toFEDCBA

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

i f

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  r e a l iz a  e l p u e s to

1D 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 r e s
!:

C o o rd in a c io n C o n t ro 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

Inspeccion A s e s o r ia

V ig ila n c ia C o n s u l to r ia

F is c a l iz a c io n in v e s t ig a c io n  c ie n t i f ic a I

IOtro:

Ijmm

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

R e c ib ir l la m a d a s  te le fo n ic a s  y  d o c u m e n to s  o f ic ia le s  p ro v e n ie n te s d e  o t r a s  d e p e n d e n c ia  y  p a r t ic u la r e s  s e g i in  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 is m a .

i 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 d m in is t ra r  t ie m p o s  d e  t r a b a jo  y  e l c u m p l im ie n to  d e  c a d a  a c t iv id a d .

C o n t ro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r r e 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 t r ib u c io n y a te n c io n d e la s a re a s  
c o r r e s p o n d ie n te s .

3

4 L a s  d e m a s  q u e  le  c o n f ie r a n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c o m o  a q u e l la 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 r q u ic o s .

mm* WMz

2
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D IR E C C I6 N  admin ist r a t iva , j ur i'dic a  e IN N 0 V A C I6 N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e r f i l d e  P u e s t o

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

7 . P e r f i l d e l P u e s t o

D e s c r ib a  lo s  r e 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 e m ic o s  o  c o m 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  ( v‘ ) e l u lt im o  g ra d e  d e  e s tu d io s  m in im o  r e q u e r id o  p a ra  d e s a r r o l la r  e l p u e s to7 . 1  E s c o l a r i d a d :

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

C o m p e te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

( p u e d e  s u s t i tu i r 
g ra d e

a c a d d m ic o )

3P r im a r ia 2 S e c u n d a r ia1

7

C a r r e r a

p r o fe s io n a l

te rm in a d a

C a r re r a  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  ( 2  a n o s )

P o s g r a d o64 5

ma

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

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  r e q u e r id a M a te r ia  s u s ta n t iv a  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia  e je c u t iv a .

I n d iq u e  l a  e x p e r i e n c i a  e s t im a d a  p a r a  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to7 . 2  E x p e r i e n c i a

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

1 a n oH e r r a m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s1

2 S is te m a s d e r e g is t ro y a r c h iv e , r e d a c c io n d e  
d o c u m e n to s

1 a h o

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

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

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

■ | ■

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

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

H a b i l i d a d e s  d u r a s
• • '

A m a b leM e c a n o g ra f ia

S e r v ic ia lO r to g r a f ia

D is c re c io nG ra m a t ic a  y  r e d a c c io n

H o n e s t id a dT e c n ic a s  d e  a r c h iv e

S is te m a t iz a d oP a q u e te  d e  O f f ic e  b a s ic o

3



D IR E C C iO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  1 N N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  FEDCBAH U M A N O S

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

**r“ —

9 . C o m p e t e n c i a s

M a rq u e  c o n  u n a  (V ^  <
e l n iv e *  r e q u e r i d o  p a r a  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o r la m 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 f r o n ta r u n a  s i tu a c io n  o  
s o lu c io n a r  p ro b le m a s .

• R e v is a  y  e v a l i ia  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s i t iv a 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 a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to r n o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to  e n fo rm a lo c a l c o m o  e x te r n a y  
p u e d e  l le g a r  a  in te r p re ta r lo s .

I 1 A d a p ta b i l id a d s s

■  S u e s t ilo c o n v e n c io n a l p a ra e v i ta r d if ic u l ta d e s p e rm ite  
d ir ig i r s u s p a s o s , r e s p e ta n d o la s r e g la s y p o l i t 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 r a  d e s e n v o lv e r s e  c o n fo rm e  a  la s  p o l i t ic a s  y  c u l tu r a  
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 a m ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

2 C o m p o r ta m ie n to  e t ic o v '

■  D e m u e s t r a in te r e 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 y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  r e q u ie r e 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 u m p le  c o n  s u s  o b l ig a c io n e s  p e r s 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 r g o .
• P o r lo  g e n e ra l c u m 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  r e 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 r g o .

3 C o m p ro m is o

■  M u e s t r a  u n a  a c t i tu d  p o s i t iv a  y  e m p a t ic a  a l m o m e n to  d e  
o to r g a r  u n  s e r v ic io  a  la  c o m u n id a d .

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

• T ie n e  s e n s ib i l id a d  y  e m p a t ia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

S e r v ic io  d e  c a l id a d4

■  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 r a b a jo  y  c o m p a r te  c o n  e l lo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o r p o r a 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 r a b a ja r  e n  o b je t iv o s  c o m 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 r a b a jo  c o la b o ra t iv o .

5 T r a b a jo  e n  e q u ip o
v "

4
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F o rm a te  d e  P e r f i l d e  P u e s to

9.2 Competenclas del puesto (especificas)

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

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s t i tu c io n a le s  (G e n e r ic a s )
. ! *1

.

■  S e  m u e s t r a s  a m a b le  y  s e r v 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 r c ib ir y c u b r i r 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 t r u c tu r a d a .

■  D is f r u ta t r a 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 r n o s  c o m o  e x te r n 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 r e s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  
ig u a l.

:

v/1 A te n c io n  a l c l ie n te

■  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 r v a  u n  b u e n  n iv e l d e  
c a l id a d  e n  s u s  r e 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 r e s d e  c a l id a d y c o n  
o r ie n ta c io n p a ra m a n te n e r s e e n ta r e a s r u t in a r ia s h a s ta  
lo g r a r  e l r e s u l ta d o  e s p e ra d o .
• E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p l ic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a l id a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

D e s e m p e h o  d e  ta r e a s  r u t in a r ia s2FEDCBA

1

■  S u s h a b i l id a d e s  y e s t i lo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm it i r  
in te r c a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  
m e n s a je s , e s to fa v o re c e la t r a n s m is io n d e p ro y e c to s  
d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  t r a b a jo .
• E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s t ra r  a p e r tu r a  p a ra  lo g ra r  q u e  la s  
c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  
r e s p o n d e r  a l c a m b io .

■  E n  o c a s io n e s  p u e d e  c o m u n ic a r s e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  
e q u ip o  d e  t r a b a jo  y  m o s t ra 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 il id a d a n a l it ic a le p u e d e p e rm it i r  
id e n t i f ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  
fa v o r e c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  t r a n s fo rm a c io n  d ig i ta l.

D ig i ta l
3

■ T ie n e fa c i l id a d p a ra e x p r e s a r s u s id e a s , m o s t r a n d o  
c o n f ia n z a  y  d o m in io  d e l te m a .

■  P o s e e  a lta  h a b il id a d  p a ra  c o m u n ic a r s e  e n  fo rm a  v e r b a l , 
s ie n d o  e s ta , c la r a  y  f lu id a .
■ P u e d e  e x p r e s a r  s u s  id e a s  e n  fo rm a  c la ra  y  p re c is a .

v''F a c i l id a d  d e  p a la b r a
: 4

•  R e a liz a e s fu e r z o s e x t r a y e m p re n d e la r e s o lu c io n d e  
n u e v o s  p ro b le m a s .

■ S e  e s fu e r z a  p o r  e m p re n d e r  c o s a s  n u e v a s  y  p o s i t iv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r  m e jo r e s  r e s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .
•  M e jo r a  o  in c r e m e n ta  lo s  r e s u l ta 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
S 5

5
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D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
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F o rm a to  d e  P e r r i f  d e P u e s t o

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

-

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  r e s g u a r d o s . E n  c a s o  d e  n o  a p l ic a r  e s c r ib a  N o  a p l ic a  
■ ■ " " "— ........ . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . . . . .. . . .. . .. . .. . . . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . .— ---- -- - - - -- - - - -- - - - -- - - - -- - - - -- - - - -- - - - -- - - - -- - - - - - -- -- -- - . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . .

1 0 .1  V a lo re s

: :

1 E n  e fe c t iv o N o  a p l ic a

2 C h e q u e s  a l p o r ta d o r N o  a p l ic a

3 F o rm a s  v a lo r a d a s  ( re c ib o s  o f ic ia le s , e n t r e  o t r o s ) N o  a p l ic a

1 0 .1  B ie n e s

1 M o b i lia r io E s c r i to r io , g a b in e te , a r c h iv e ro , s i l la

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

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

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

5 O t r o s N o  a p l ic a

1 1 . S u p e r v i s i o n

N u m e ro  d e  P e r s o n a s
I 7

U n e a  d e  M a n d o T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e r v is a

1 D i  r e c ta 0 N o  a p l ic a

2 In d ire c ta 0 N o  a p l ic a
.

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

M a r q u e  c o n  u n a  (  v / )  la s  c o n d ic io n e s  d e  t r a 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 rd e  T ra b a jo
- 1 '

1 O f ic in a

2 C a m p o

3 A m b o sR

| 1 2 .2  D is p o n ib il id a d

1 D is p o n ib i l id a d  p a ra  V ia ja r Si N o
tT -

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

1 E s p o r a 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
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F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

rnr-

1 2 .4  P o s tu r a  y  M e d io ■

m ~

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

v '2 C a m in a n d o

3 S e n ta d o

I

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

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

w:m

V

* V a j^ s fS S n  d e l S u b d ir e c to r  d e
^ e c u r s o s  H u m a n o s

lU to r l S to n  d e rO ire c to r  G e n e ra l
l is t r a t iv c j^ o  e q u iv a le n te

V o . B o . d e l S u p e r io r  J e r a re fu ic o  In m e d ia to

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

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

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

N o m b r ^ -Q p rA lH e r to J o s d  V a z q u e z  Q u if to n e sN o m b re : V ic to r  Ig n a c io  M d n d e z  G b m e z

C a rg o : S u b d ir e c to r d e P la n ta s d e

T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  R e s id u a le s

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

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

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

7 Jalisco



D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T IV A , FEDCBAJ U R iD IC A  E  inno va c i6n 

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

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

l j .v "1':: ■ mmi i " rw a w s

1 . D a t o s  d e  A d s c r i p 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 o m is io n  E s ta ta l d e l A g u a  d e  J a l is c o

1 .3  D ire c c id n  G e n e ra l /C e n t ro  d e  t r a b a jo D ir e c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ir e c c io n  d e  S a n e a m ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra ta m ie n to

: '

2 . I n f o r m a c io n  G e n e r a l d e l P u e s t o

2 .1 P u e s to d e l s u p e r io r je r ^ rq u ic o
S u b d ir e c to r d e  P la n ta s  d e  T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  R e s id u a le s

in m e d ia 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 r n a d a  d e  t r a b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic i l io  d e l a re a  d e  t r a b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

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

C o a d y u v a r e n  a c t iv id a d e s  a d m in is t r a 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 a m ie n to s  y  n o rm a t iv id a d  a p l ic a b le , p a ra  c o n t r ib u ir e n  e l 

fu n c io n a m ie n to  d e  la  D ire c c io n .

4 . O r g a n ig r a m s

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

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

T ra ta m ie n to

S u b d ir e c to r  d e  P la n ta s  d e  

T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  

R e s id u a le s

S e c r e ta r ia  d e  D ir e c c io n

1



D IR E C C IO N  FEDCBAA D M IN IS T R A T IY A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C I6 N  

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

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

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

M a rq u e  c o n  u n a  ( ’ ' )  e l t ip o  d e  fu n c id n  q u e  r e 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 r e s

C o o rd in a c io n C o n t r o 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 l iz a c io n In v e s t ig a c io n  c ie n t i f ic a

O t r o :

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

R e c ib ir l la m a d a s  te le fo n ic a s  y  d o c u m e n to s  o f ic ia le s  p ro v e n ie n te s  d e  o t r a s  d e p e n d e n c ia  y  p a r t ic u la r e s  s e g u n  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 is m 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 d m in is t r a r t ie m p o s  d e  t r a b a jo  y  e l c u m p l im ie n to  d e  c a d a  a c t iv id a d .

C o n t ro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r r e s p o n d e n c ia d e s t in a d a a la D ir e c c io n , p a ra s u d is t r 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 e m a s  q u e  le  c o n f ie r a n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s  p o r s u s  s u p e r io re s  je ra r q u ic o s .

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

7 . P e r f i l d e l P u e s t o

D e s c r ib a  lo s  r e 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 d m ic o s  o  c o m 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  r e q u e r id o  p a ra  d e s a r r o lla r  e l p u e s to7 .1  E s c o la r id a d :

P re p a r a to r ia  o  
T 6 c n ic a

C o m p e te n c ia  
e n  m a te r ia  

s u s ta n t iv a  

( p u e d e  s u s t i tu i r 
g ra d o

a c a d S m ic o )

1 P r im a r ia 2 S e c u n d a r ia 3

7

C a r re r a

p r o fe s io n a l

te rm in a d a

C a r re r a  P ro fe s io n a l n o  

te rm in a d a  ( 2  a d o s )
4 5 6 P o s g r a d o

L ic e n c ia tu r a  o  c a r r e r a s  a f in e s P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia .

A r e a  d e  e s p e c ia l id a d  r e q u e r id a P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia  e je c u t iv a .

KV1

2



i I l l fS l D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R 1 D IC A  E  FEDCBAIN N O V A C IO N  

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

F o rm a to  d e  P e if i l d e  P u e s to

7 . 2  E x p e r i e n c i a I n d iq u e  l a  e x p e r i e n c i a  e s t im a d a  p a r a  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to

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

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

2 A s is te n te  a d m in is t ra t iv e 1 a n o

7 . 3  P e r io d o  d e  i n c o r p o r a c id n  a l P u e s t o

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 ie m p o ? 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 ie m p o ? 3  m e s e s

i f iT T

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

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

■ '. is :

t fS i

H a b il id a d e s  b la n d a s' t ie .

_

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 r c h iv e S e r v ic ia l

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

3 Jalisco



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

S U B D IR E C C I6 N  d e r ec u r s o s  h u man o s

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

9 . C o m p e t e n c i a s

M a rq u e  c o n  u n a  ( y / ) e l n iv e l r e q u e r id o  p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o r ta m 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 f r o n ta r u n a  s i tu a c io n  o  

s o lu c io n a r p ro b le m a s .

■  R e v is a  y  e v a l iia  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s i t iv a 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 a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to r n o  

d e la o rg a n iz a c io n , ta n to  e n fo rm a  lo c a l c o m o  e x te r n a  y  

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

v'1 A d a p ta b i l id a d

■  S u  s e n t id o  d e  la  le g a l id a d  le  p e rm ite  r e s p e ta r  y  a c tu a r d e  

a c u e rd o  a  lo s  v a lo r e s  q u e  e m ite  la s  o rg a n iz a c io n e s .

■  R e s p e ta  lo s  p r in c ip io s  e t ic o s  d e  la  d e p e n d e n c ia .

■  A c tu a  d e  a c u e rd o  a l a m b ie n te  c u l tu r a l y  la b o r a l.

2 C o m p o r ta m ie n to  e t ic o

■ D e m u e s t r a in te r e 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 y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  r e q u ie re n  p a ra  e l lo g r o  d e  

o b je t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b l ig a c io n e s  p e r s 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 r g o .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  lo s  o b je t iv o s  f i ja d o s , lo g r a n d o  

lo s  r e s u l ta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a r g o .

v'C o m p ro m is o3

■ M u e s t r a u n a  a c t i tu d  p o s i t iv a  y  e m p d t ic a  a l m o m e n to  d e  

o to r g a r u n  s e r v ic io  a  la  c o m u n id a d .

• S e  c a r a c te r iz a  p o r r e s o lv e r lo s  p ro b le m a s  d e  lo s  d e m a s , 

s in  e s p e ra r  n a d a  a  c a m b io .

■  T ie n e  s e n s ib i l id a d  y  e m p a t ia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

v'S e r v ic io  d e  c a l id a d4

■  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 r a b a jo  y  c o m p a r te  c o n  e l lo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o r p o r a 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 r a b a ja r e n  o b je t iv o s  c o m 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 r a b a jo  c o la b o ra t iv o .

v'5 T ra b a jo  e n  e q u ip o

4



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID iC A  E  IN N O V A C IO N  

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

F o rm a te  d e  P e r f i l d e  P u e s toFEDCBA

1 i

9 . 2  C o m p e t e n c i a s  d e l p u e s to  ( e s p e c l f i c a s )
... .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . : ______

J n d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o r ta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  (  V  ) e l n iv e l r e q u e r id o

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s t i tu d o n a te s  (G e n e r ic a s ) 

n to s  e s o e ra d o s ! !  1 $ i ’ .

■  S e  m u e s t r a s  a m a b le  y  s e r v ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te r n e s  y  

e x te r n o s .

■  S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e r c 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 t r u c tu r a d a .

■  D is f r u ta t r a 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 r n e s c o m o  e x te r n 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 r e s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c t i ie n  d e  

ig u a l .

i A te n c io n  a l c l ie n te

■  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 r s 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 r v a u n b u e n  n iv e l d e  

c a l id a d  e n  s u s  r e s u l ta 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 r e s d e  c a l id 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 r e a s r u t in a r ia s h a s ta  

lo g ra r  e l r e s u l ta d o  e s p e ra d o .

■  E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p l ic a a lg u n a s  

m e to d o lo g ia s  d e  c a l id a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

2 D e s e m p e h o  d e  ta r e a s  r u t in a r ia s

■  P u e d e  e s ta b le c e r  d ia lo g o s  d e  m a n e ra  c la ra  y  e s p o n ta n e a .

■  P u e d e in ic ia r y m a n te n e r c o n v e r s a c io n e s d e m a n e ra  

n a tu r a l , t r a n s m it ie n d o  m e n s a je s  c la r o s .

■  P u e d e  e x p r e s a r  s u s  id e a s  d e  m a n e ra  e s p o n ta n e a .

3 F a c i l id a d  d e  p a la b r a

■ R e a l iz a e s fu e r z o s e x t r a y e m p re n d e la r e s o lu c io n d e  

n u e v o s  p ro b le m a s .

•  S e  e s fu e rz a  p o r  e m p re n d e r  c o s a s  n u e v a s  y  p o s i t iv a s  q u e  

a y u d a n  a  lo g r a r m e jo r e s  r e s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .

•  M e jo r a  o  in c re m e n ta  lo s  r e 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 .

v 'In ic ia t iv a4

• R e a l iz a s u t r a b a jo e n a lg u n a s o c a 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 t iv id a d e s  c o m o  e n  lo s  r e c u rs o s  

q u e  m a n e ja .

■  E s t im a lo s e s fu e r z o s q u e n e c e s i ta p a ra e je c u ta r la s  

a c t iv id a d e s .

■  A s ig n a  la s  a c t iv id a d e s  y  lo s  r e c u r s o s  d e  a c u e rd o  c o n  la s  

n e c e s id a d e s  o  p r io r id a d e s  p re v is ta s .

v 'O rg a n iz a c io n5

rZ?

l i
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*FEDCBA
D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A ;  J U R ID IC A  E  IN N O V A C I6 N  

subdir ec c4n D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

A ' ' F o rm a to  d e  P e r f i! d e  P u e s to

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

—

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  r e s g u a r d o s . E n  c a s o  d e  n o  a p l ic a r  e s c r ib a  N o  a p l ic a

mrnm
1 0 .1  V a lo re s

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

I2 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 t r e  o t r o s ) N o  a p lic a

:
1 0 . 1  B ie n e s

I

1 M o b il ia r io E s c r i to r io , a r c h iv e r o s , s i l la s

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

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

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

5 O t r o s N o  a p lic a
1

1 1 . S u p e r v i s i d n

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

1 D i  r e c ta 0 N o  a p lic a

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

I

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

----------------------:-------------- ----- —------------------------------ I---- l---------------------- :

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 r a b a jo  c o r r e s p o n d ie n te s  a l p u e s to

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

O f ic in a1

2 C a m p o

3 A m b o s

1 2 .2  D is p o n ib il id a d

1 D is p o n ib i l 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 r a 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
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D IR E C C id N  FEDCBAA D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  

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

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

.-  i rm r im w j t i ls e i f i :
1

■■.if.

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

2 C a m in a n d o

3 S e n ta d o

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

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

f \. • / 1 / '

: . f / S
V o . B o , d e t -S u p e r ib rd e r a rq u ic o  In m e d ia to

V a l id ^ c iO rT O b J  S u b d ir e c to r  d e  

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

d e l 'D ire c to r  G e n e ra l

/> ^ r iT n is t ra t iv o  V p q u iv a le n te

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

R a m ir e z

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

H u m a n o s

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

N o m b re : V ic to r  Ig n a c io  M e n d e z  G d m e z

C a rg o : S u b d ir e c to r d e P la n ta s d e  

T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  R e s id u a le s

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

N o rn ^ re : D r . A lb e r to  J o s d  V b z q u e z  Q u if io n e s

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

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

7
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D IR E C C IO N  FEDCBAA D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  ! N N O V A C l6 N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

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

■

1 . D a t e s  d e  A d s c r i p c id n

1 .1  P u e s to S e c r e ta r ia

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

1 .3  D ire c c io n  g e n e ra l /C e n t ro  d e  t r a b a jo D ir e c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ir e c c io n  d e  S a n e a m ie n to  y  O p e ra c io n  d e  P la n ta s  d e  T ra ta m ie n to

2 . I n f o r m a c id n  G e n e r a l d e l P u e s t o

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

S u p e r v is o r  d e  M o n ito r e o  y  E f ic ie n c ia  O p e ra t iv a

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 r n a d a  d e  t r a b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic i l io  d e l a re a  d e  t r a b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

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

C o a d y u v a r e n  a c t iv id a d e s  a d m in is t ra 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 a m ie n to s  y  n o rm a t iv id a d  a p l ic a b le , p a ra  c o n t r ib u ir e n  e l 
fu n c io n a m ie n to  d e l A re a .

4 . O r g a n ig r a m s

i 1
I !

S u b d ir e c to r  d e  P la n ta s  d e  
T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  

R e s id u a le s

1
S e c re ta r iaS u p e r v is o r  d e  M o n ito r e o  y  

E f ic ie n c ia  O p e ra t iv a

liiiiiii.j;
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Comis&n Eetatal delYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
A g u a  J a l is c o

D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T iV A . J U R iD IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e r f i l d e  P u e s toFEDCBA

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

M a rq u e  c o n  u n a  (  ■ ' )  e l t ip o  d e  fu n c id n  q u e  r e a l iz a  e l p u e s to

D ir e c c io n A u d ito r ia H

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 t ro l d e  a d q u is ic io n e s

S u p e r v 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 id 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 l iz a c io n In v e s t ig a c io n  c ie n t i f ic a

O t r o :

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

R e c ib ir l la m a d a s  te le fo n ic a s  y  d o c u m e n to s  o f ic ia le s  p ro v e n ie n te s  d e  o t r a s  d e p e n d e n c ia  y  p a r t ic u la r e s  s e g i in  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 is m 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 d m in is t r a r  t ie m p o s  d e  t r a b a jo  y  e l c u m p l im ie n to  d e  c a d a  a c t iv id a d .

C o n t ro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r r e 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 t r 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

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n f ie r a n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a te s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s  p o r  s u s  s u p e r io re s  je ra r q u ic o s .4
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D IR E C C I6 N  a dminist r a t iva , j ur i'dic a  e inno va c io n

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

F o rm a to  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e r f i l d e  P u e s to

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

7 . P e r f i l d e l P u e s t o

D e s c r ib a  lo s  r e 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 e m ic o s  o  c o m 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  r e q u e r id o  p a ra  d e s a r r o l la r e l p u e s to7 . 1  E s c o l a r id a d :

■

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

C o m p e te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

( p u e d e  s u s t i tu i r 
g ra d o

a c a d e m ic o )

v'"P r im a r ia1 2 S e c u n d a r ia 3

7

C a r r e r a

p r o fe s io n a l

terminada

C a r r e r a  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  ( 2  a n o s )

4 5 6 P o s g r a d o

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

A r e a  d e  e s p e c ia l id a d  r e q u e r id a
- — ---- * ----- -- - - -- - - - - - - ,__ _____

M a te r ia  s u s ta n t iv a  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia  e je c u t iv a .

7 . 2  E x p e r i e n c i a I n d iq u e  l a  e x p e r i e n c ia  e s t im a d a  p a r a  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s t o

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

H e r r a m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s 1 a n o1

2 S is te m a s d e r e g is t r o y a r c h iv e , r e d a c c io n d e

d o c u m e n to s
1 a h o

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

C a p a c i ta c io n  p a ra  e l p u e s to ^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

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

8 . H a b i l i d a d e s  d e l P u e s t o

T -—

In d iq u e  la s  h a b i l id a d e s  r e q u e r id a s  p a ra  e l p u e s to
-HFi;-

_

A m a b leM e c a n o g ra f ia

S e rv ic ia lO r to g r a f ia

D is c r e c io nG ra m a t ic a  y  r e d a c c io n

H o n e s t id a dT e c n ic a s  d e  a r c h iv e

S is te m a t iz a d oP a q u e te  d e  O f f ic e  b a s ic o
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D iR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , FEDCBAJ U R ID IC A  E  IN N O V A C lb N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S  

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

9 . C o m p e t e n c i a s

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

A lto ~mmmmm

■ A d a p ta  ta c t ic a s  y  o b je t iv o s  p a ra  a f r o n ta r u n a  s i tu a c io n  o  
s o lu c io n a r p ro b le m a s .

■  R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s i t iv e s  y /o  n e g a t iv e s  
d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r .
■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to r n o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to  e n  fo rm a  lo c a l c o m o  e x te r n a  y  
p u e d e  l le g a r  a  in te rp r e ta r lo s .

A d a p ta b i l id a d1

* S u e s t i lo  c o n v e n c io n a l p a ra e v i ta r d if ic u l ta d e s p e rm ite  
d ir ig i r s u s p a s o s , r e s p e ta n d o la s r e g la s y p o l i t 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 r a  d e s e n v o lv e r s e  c o n fo rm e  a  la s  p o li t ic a s  y  c u l tu 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 a m ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

2 C o m p o r ta m ie n to  e t ic o

■ D e m u e s t r a in te r e 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 y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  r e q u ie r e n  p a ra  e l lo g r o  d e  
o b je t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b l ig a c io n e s  p e r s 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 r g o .
■ P o r lo  g e n e ra l c u m 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  r e 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 r g o .

1
I

3 C o m p ro m is o f j

f i
I

■  M u e s t r a  u n a  a c t i tu d  p o s it iv a  y  e m p a t ic a  a l m o m e n to  d e  
o to r g a r u n  s e r v ic io  a  la  c o m u n id a d .

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

■  T ie n e  s e n s ib il id a d  y  e m p a t ia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

S e r v ic io  d e  c a l id a d4

■  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 r a b a jo  y  c o m p a r te  c o n  e l lo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o r p o r a r s 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 r a b a ja r  e n  o b je t iv o s  c o m 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 r a b a jo  c o la b o r a t iv o .

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

|

4 Jalisco
f - t; f - l r  M > .
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1 Agua dcdiscaYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IR E C C I6 N  A D M iN iS T R A T IV A , J U R 1 D IC A  E  IN N O V A C IO N  

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

F o rm a te  d e  P e r f i l d e  P u e s toFEDCBA

1

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

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o r ta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  (  v ) e l n iv e l r e q u e r id o

s a l

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ i

■  S e  m u e s t r a s  a m a b le  y  s e r v ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te r n o 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 r c ib ir y c u b r i r 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 t r u c tu r a d a .

• D is f r u ta t r a 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 r n o s c o m o  e x te r n 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 r e s  y /o  c o m p a n 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 l ie n te

•  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 r s 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 r v a  u n  b u e n  n iv e l d e  
c a l id a d  e n  s u s  r e 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 l id 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 r e a s r u t in a r ia s h a s ta  
lo g ra r  e l r e s u l ta d o  e s p e ra d o .
■  E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p l ic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a l id a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

I

2 D e s e m p e h o  d e  ta r e a s  r u t in a r ia s

• S u s h a b i l id a d e s y e s t i lo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm it i r  
in te r c a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  
m e n s a je s , e s to fa v o re c e la t r a n s m is io n d e p ro y e c to s  
d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  t r a b a jo .
■ E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s t ra r  a p e r tu r a  p a ra  lo g ra r  q u e  la s  
c o s a s s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s  p u e d e  d e m o ra r e n  
r e s p o n d e r  a l c a m b io .

■  E n  o c a s io n e s  p u e d e  c o m u n ic a r s e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  
e q u ip o  d e  t r a b a jo  y  m o s t ra 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 il id a d a n a l it ic a le p u e d e p e rm it i r  
id e n t i f ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  
fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  t r a n s fo rm a c io n  d ig ita l .

D ig ita l
I 3

• T ie n e fa c i l id a d p a ra e x p r e s a r s u s id e a s , m o s t r a n d o  
c o n f ia n z a  y  d o m in io  d e l te m a .

■  P o s e e  a lta  h a b il id a d  p a ra  c o m u n ic a r s e  e n  fo rm a  v e r b 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 r e 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 i l id a d  d e  p a la b r a v''; 4

• R e a l iz a e s fu e r z o s e x t r a y e m p re n d e la r e s o lu c io n d e  
n u e v o s  p ro b le m a s .

■  S e  e s fu e r z a  p o r  e m p re n d e r  c o s a s  n u e v a s  y  p o s i t iv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r  m e jo r e s  r e s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .
■  M e jo r a  0  in c r e m e n ta  lo s  r e s u l ta 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
5

i l l i l l l i l  B ife i IS f temmm
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D IR E C C I6 N  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 B D IR E C C IO N  D E  FEDCBAR E C U R S O S  H U M A IJ lO S  

F o rm a to  d e  P e r f i l c ie  P u e s to

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

~ T r *

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  r e s g u a r d o s . E n  c a s o  d e  n o  a p l ic a r  e s c r ib a  N o  a p l ic a
- - v~—----..................................... —-r —........-........-----------------------------------

1 0 . 1  V a lo r e s

!E n  e fe c t iv o1 N o  a p l ic a1

C h e q u e s  a l p o r ta d o rUl
N o  a p l ic a

3 F o rm a s  v a lo r a d a s  ( re c ib o s  o f ic ia le s , e n t r e  o t r o s ) N o  a p l ic a

1 0 .1  B ie n e s

1 M o b i lia r io E s c r i to r io , g a b in e te , a r c h iv e r o , s i l la

12 E q u ip o  d e  c o m p u te P c  y  a c c e s o r io s
i

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

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

O t r o s5 N o  a p l ic a

1 1 . S u p e r v i s i o n

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

1 D i  r e c ta 0 N o  a p l ic a

f 2 In d ire c ta 0 N o  a p l ic a

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

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

v'1 O f ic in a

2 C a m p o

3 A m b o s  

| 1 2 .2  D is p o n ib i lid a d

1 D is p o n ib i l id a d  p a ra  V ia ja r Si N o

I 1 2 .3  F re c u e n c ia I7 T

1 E s p o r a d ic a

I 3

A lg u n a s  V e c e s

P e rm a n e n te

6

Jalisco
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D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C I6 N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S  

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

1 2 .4 P o s tu r a y ^ A m i
_ _ _ _ _.

; v ■ : : ■ " ; ' ' r ■ .

.. ;.. - _ __ - :

d e  m a n e ra  c o t id ia n a  

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

v '; v : ' ; ' u -  - i - i' . . v * ^ ;

1

Y2 C a m in a n d o

3 S e n ta d o

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

1 3 . F irm a s  d e  A u to r iz a c i6 n

r

/ / / ;
/ /> FEDCBA

i
V o . B o . 'd e fs V a l id a 6 * d fA d e l S u b d ir e c to r  d e

v ^ K e c u r s o s  H u m a n o s

? ^ fe c to f  G e n e ra l
o fe o u iv a le n te

A u to r ix s

A d f ty
lu ic o  In m e d ia toir io r

N o m b re : L ie . L u is G u ille rm o  G u z m a n  
R a m ir e z

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

F e c h a :

N o m b re : V ic to r  Ig n a c io  M e n d e z  G d m e z

C a rg o : S u b d ir e c to r d e P la n ta s d e  
T ra ta m ie n to  d e  A g u a s  R e s id u a ie s

F e c h a :

N o m b re y t f f . A to e r to  J d 6 6  V a z q u e z  Q u in o n e s

C a rg o : y p r d c to r  A d m in is t r a t iv e , J u r id ic o  e  In n o v a c ib n

F e c h a :

7


