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Analisis de puestos

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

IN D IC E

O rg a n ig ra m a

L u is  G u ille rm o  G u z m a n  R a m ire z  

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

M a ria  d e l C a rm e n  S a n c h e z  M a c ia s  

S e c re ta r ia

M a rth a  E rik a  M ira n d a  T o rre s  

J o s e  N a p o le o n  P e re z  C h a v e z  

A u x ilia r  d e  N o m in a

A n a  L a u ra  K a re n  R a m ire z  R a m ire z  

M e d ic o

R a m iro  d e  J e s u s  N u h o  E n c is o  

S e c re ta r io  (S U T C E A )

J o s e  R e fu g io  M a rtin e z  H e rn a n d e z  

A rc h iv is ta  (S U T C E A )

E liz a b e th  S a h a g u n  J im e n e z

J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  In fo rm a c io n

P a tric ia  G u z m a n  L u p e rc io  

J e fe  d e  F o rm a c io n  y  C a p a c ita c io n

E rik a  M o n s e rra t H e rn a n d e z  

J e fe  d e  A re a  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

A n a  C a ro lin a  C o ro n a d o  T in o c o  

E s p e c ia lis ta  e n  P ro y e c to s  E s p e c ia le s
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K a rla  C e c ilia  P e la y o  R u iz  

A n a lis ta  e n  S is te m a s  A

C itla li M a d a y  G a rc ia  G o m e z  

D a n ie la  E liz a b e th  P e re z  A rre o la  

A u x ilia r  A d m in is tra tiv e

R e n e  P e re z  C h a v e z  

A n a lis ta  d e  N o m in a

J o rg e  J u lia n  R o d rig u e z  M a rtin  

A u x ilia r  d e  N o m in a  B
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S e c re ta r ia A u x ilia rd e  N o m in a
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A u x ilia r  A d m in is tra tiv o
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■ :

i, . 'o f:-? - .BA

m S H e m m m m K B m■ H S

"" "■ ' : ' ■

:

IK ;—

mm 1 . D a to s  d e  A d sc r ip c io n
_ _ _ _

'.K1 .1  P u e s to IS u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n , J u r id ic o  e  In n o v a c io n

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
2 . In fo rm ac io n  G en e ra 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 ra rq u ic o  

in m e d ia to
D ire c to r  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a :

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

'
2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

1 •

liiB ii:;3 . O b je tiv o  G en e ra l d e l P u e s to

;

A d m in is tra r lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e  la  C o m is io n  E s ta ta i d e l A g u a  J a lis c o , m e d ia n te  a c c io n e s  d e  p la n e a c io n , o rg a n iz a c io n , d ire c c io n  y  

c o n tro l d e  la s  re la c io n e s  la b o ra le s ; c o n  a p e g o  a  la s  n o rm a s  y  lin e a m ie n to s  a p lic a b le s  e n  la  m a te r ia , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  to d a s  

la s  a c c io n e s , a c tiv id a d e s  y  p ro y e c to s  p ro g ra m a d o s  p o r  e l O rg a n is m o . ; ;

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
4 . O rg an ig ram a

S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

D ire c to r  G e n e ra l D ire c to r  A d m in is tra tiv e ,  J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

1
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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 rfil d e  P u e s to

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

P ro p o n e r y a p lic a r la s p o lit ic a s in te rn a s d e p e rs o n a l p a ra lo s p ro c e s o s d e e m p le o , re m u n e ra c io n e s , re la c io n e s  a b o ra le s , 

c a p a c ita c io n  y  d e s a rro llo , c o n  la  f in a lid a d  d e  lle v a r  u n  c o n tro l d e  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o .
1 .

C o o rd in a r lo s  m o v im ie n to s  d e  a lta s , b a ja s , lic e n c ia s , re m o c io n e s , d e s p id o s , c e s e s , v a c a c io n e s , c o m is io n e s , re m u n e ra c io n e s  y  

d e m a s  m o d ific a c io n  d e l p e rs o n a l a d s c r ito  a  la  C o m is io n , c o n  la  f in a lid a d  d e  q u e  d ic h o s  p ro c e s o s  s e  im p le m e n te n  d e  m a n e ra  

c o rre c ta .

2 .

V ig ila r  q u e  s e  re a lic e  e l tra m ite  d e  s o lic itu d  d e  d is p e rs io n  y  p a g o  d e  lo s  h o n o ra r io s , s u e ld o s  y  s a la r ie s , d e m a s  re m u n e ra c io n e s  p o r  

s e rv ic io s  p e rs o n a le s , a s i c o m o  la s  p re s ta c io n e s  d e  c a ra c te r e c o n o m ic o , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir c o n  la s o b lig a c io n e s d e l 

O rg a n is m o

3 .

A d m in is tra r  y  v ig ila r  e l c u m p lim ie n to  d e  lo s  d e re c h o s , o b lig a c io n e s  y  re s p o n s a b ilid a d e s  d e  lo s  e m p le a d o s ,  c o n  la  f in a lid a d  d e  q u e  

la  o p e ra c io n  d e l O rg a n is m o  s e  a p e g u e  a  la s  d is p o s ic io n e s  n o rm a tiv a s
4 .

L le v a r  a  c a b o  a c c io n e s  q u e  p e rm ita n  d ia g n o s tic a r lo s  re q u e rim ie n to s  e  in te g ra c io n  d e l e m p le a d o  a l m e d io  la b o ra l, c o n  la  f in a lid a d  

d e  fo r ta le c e r  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o
5 .

C o o rd in a r la  in te g ra c io n  y  re s g u a rd o  d e l a rc h iv e  q u e  c o n te n g a  lo s  d a to s  p e rs o n a le s  y  la b o ra le s  d e l p e rs o n a l d e  la  C o m is io n  

la  f in a lid a d  d e  lle v a r  u n  c o n tro l d o c u m e n ta l d e  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o
c o n6 .

D ir ig ir  e l s is te m a  d e  s e rv ic io  s o c ia l y  p ra c tic a s  p ro fe s io n a le s  q u e  lo s  e s tu d ia n te s  p re s te n  e n  la  C o m is io n , c o n  la  f in a lid a d  d e  a te n d e r  

la s  n e c e s id a d e s  e n  m a te r ia  d e  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o
7 .

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s ,  

c o n th b u y e n d o  a l c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
8
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Fo rm a to  jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfil d e  P u e s to

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

7 . P e rfil d e l P u es to

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

M a rq u e  c o n  u n a  (  ) e l u ltim o  g ra d o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e r id o  p a ra  d e s a 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 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 tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir  

g ra d o

a c a d e m ic o )

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

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

te rm in a d a  (2  a n o s )
4 5 P o s g ra d o6

P re fe re n te m e n te  L ic e n c ia tu ra  e n  a re a  A d m in is tra tiv a  (  A d m in is tra d o r  d e  E m p re s a s , C o n ta d o r  

P u b lic o )
L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s

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

7 .2  E xp e r ien c ia In d iq u e  la  e xp e r ie n c ia  e s tim ada  p a ra  e l d e sem pe fio  d e l p u es to

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

A re a s A d m in is tra tiv a s (R e c u rs o s h u m a n o s ,

C a p a c ita c io n , P e rs o n a l) 
1. 2  a n o

2 . L e g is la c io n  la b o ra l y  g u b e rn a m e n ta l 2  a n o

7 .3  P e r io do  d e  in co rpo rac io n  a l P u es to

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

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

8 . H ab ilid a d es  d e l P u es to

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

^ 1 * 4

P a q u e te r ia b a s ic a O ffic e , m a n e jo e s tra te g ic o d e p e rs o n a l, 

s o lu c io n  d e  c o n flic to s ,
R e s p o n s a b le

In te rp re ta c io n  d e  le y e s  y  re g la m e n to s . O rg a n iz a d o

C a p a c id a d  d e  n e g o c ia c io n , a n a lis is H o n e s to

R e d a c c io n

m u

3
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9 . C om p e te n c ia s

M a rq u e  c o n  u n a  (v /) e l n iv e l re 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

*BA

M m m r |

• R e c o n o c e  la  v a lid e z  d e l p u n to  d e  v is ta  d e  o tro s , u tiliz a n d o  

d ic h a  in fo rm a c io n  d e  m a n e ra  s e le c tiv a p a ra  m o d ific a r s u  

a c c io n a r.

■  R e v is a  s itu a c io n e s  p a s a d a s  p a ra m o d ific a r s u a c c io n a r  

a n te  s itu a c io n e s  n u e v a s .

■  P o s e e a lta c a p a c id a d p a ra a d a p ta rs e ; d e te c ta n d o y  

a p ro v e c h a n d o to d a s la s o p o rtu n id a d e s q u e o fre c e e l 

e n to rn o y lo g ra o b te n e r im p o rta n te s b e n e fic io s p a ra la  

o rg a n iz a c io n .

1 A d a p ta b ilid a d

■  S e c a ra c te r iz a p o r te n e r u n a lto s e n tid o d e  

re s p o n s a b ilid a d , p o r s e g u ir lo s lin e a m ie n to s y a c tu a r  

c o n fo rm e  a  lo s  v a lo re s  d e  la  o rg a n iz a c io n .

■  T ie n e  u n  a lto  s e n tid o  d e  re s p e to  h a c ia  la  c u ltu ra  la b o ra l y  

lo s  lin e a m ie n to s  o rg a n iz a c io n a le s .

■ C o n d u c e  s u  v id a  la b o ra l a c o rd e  a  lo s  p rin c ip io s  y  p re c e p to s  

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

i

C o m p o rta m ie n to  e tic o2

• P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is e  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■  A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

v'"3 C o m p ro m is o I

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

v'"S e rv ic io  d e  c a lid a d4

* C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta  y s e c o m p ro m e te  c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

4
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9 .2  C om p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c lf ic a s )

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

f iH BA'■ 'l -

!i i --T

■  P o s e e  c a p a c id a d  p a ra  e s ta b le c e r  m e to d o s  q u e  le  a p o rta n  

b e n e fic io s  e n  la  re a liz a c io n  d e  s u s  ta re a s  y  a  s u  v e z , d a  

s e g u im ie n to  y  e v a lu a s  lo s  re s u lta d o s .

■  T ie n e  fa c ilid a d  p a ra  e s ta b le c e r m e to d o s  d e  tra b a jo  q u e  

a p o rta n  b e n e fic io s  e n  la  re a liz a c io n  d e  s u s  ta re a s .

• D a  s e g u im ie n to  y  e v a liia  s u s  re s u lta d o s  la b o ra le s .

C o n tro l d e  a c tiv id a d e s

■  G e n e ra lm e n te p u e d e re c o n o c e r y p ro m o v e r la s  

o p o rtu n id a d e s d e  d e s a rro llo  y  c a p a c ita c io n  q u e  n e c e s ita n  

s u s  c o la b o ra d o re s .

■  V a lo ra  e l d e s a rro llo  d e  s u s  c o la b o ra d o re s  a  tra v e s  d e  u n a  

re tro a lim e n ta c io n  p o s it iv a .

■  D a  in s tru c c io n e s  d e ta lla d a s  y /o  c o m o  h a c e rlo  e n  e l p u e s to  

d e  tra b a jo  a p o rta n d o  ra z o n e s  u  o tro s  a p o y o s .

v '2
D e s a rro llo  d e  p e rs o n a s

■ S u s  h a b ilid a d e s  y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm itir  

in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  

m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  

d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r q u e  la s  

c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d  a n a lit ic a le p u e d e p e rm itir  

id e n tific a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  

fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

v '"3 D ig ita l

■  D is e n a  e  im p la n ta  m e to d o s  d e  tra b a jo  o rg a n iz a c io n a le s  

q u e  p e rm ite n  o to rg a r  p o d e r  a  lo s  in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  

d e  tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s , ta n to  lo s  e x ito s  c o m o  la s  

c o n s e c u e n c ia s  d e  lo s  re s u lta d o s .

■  D e m u e s tra  c o n fia n z a  e n  la  h a b ilid a d  d e  s u s  e m p le a d o s  

p a ra  e je c u ta r  ta re a s  e n  u n  n iv e l a c e p ta b le  d e  re n d im ie n to .

■  D a  in s tru c c io n e s  d e ta lla d a s  d e  c o m o  re a liz a r e l tra b a jo  y  

h a c e  d e m o s tra c io n e s  p ra c tic a s .

E m p o w e rm e n t4

■ P ro p ic ia  u n  c lim a  o rg a n iz a c io n a l a rm o n ic o  y  d e s a fia n te , y  

e s  u n  e je m p lo  p a ra  s u  e n to rn o  p o r  s u  lid e ra z g o  y  c a p a c id a d  

d e d e s a rro lla r a s u s c o la b o ra d o re s , c o n u n a v is io n y  

p ro y e c c io n  d e  c o rto  y  la rg o  p la z o .

■  T ie n e  fa c ilid a d  p a ra  v is u a liz a r  e n  fo rm a  c la ra  y  p re c is a  s u s  

o b je tiv o s  y  lo s  d e  s u  e q u ip o .

• P ro p ic ia  u n  b u e n  c lim a  d e  tra b a jo  y  m u e s tra s  in te re s  e n  e l 

d e s a rro llo  p e rm a n e n te  d e  s u  g e n te .

v '5 L id e ra z g o

I 6 N e g o c ia c io n

J a lis c o5
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F o rm a to  d e  P e rfil c ie  P u e s to

■  C o la b o ra  y  lo g ra a c u e rd o s q u e b e n e fic ia n a  to d o s lo s  

in v o lu c ra d o s  y s e e s fu e rz a p o r c o n c ilia r d e u n a m a n e ra  

a d e c u a d a  la s  d ife re n te s  o p in io n e s .

■ S ig u e  u n  p ro c e s o  d e  n e g o c ia c io n  c la ro .

■ P re p a ra  la  n e g o c ia c io n ,  e s ta b le c e  u n a  re la c io n  in ic ia l y  u n a  

o rie n ta c io n , s in  e m b a rg o , m u e s tra  c ie rta  d ific u lta d e s  p a ra  

m a n te n e r s u  p o s ic io n .

K

1

|

8

*  P o s e e u n a a lta c a p a c id a d p a ra o b te n e r re s u lta d o s  

g a ra n tiz a n d o  c u b r ir  la s  n e c e s id a d e s  d e l e n to rn o .

•  A s u m e  m e ta s d e s a fia n te s y s e  o rie n ta s  a m e jo ra r s u s  

n iv e le s  d e  re n d im ie n to  e n  e l m a rc o  d e  la s  e s tra te g ia s  d e  la  

in s titu c io n .

■ T ie n e in c lin a c io n p o r p a rtic ip a r p ro a c tiv a m e n te e n la  

f ija c io n  d e  m e ta s  re a lis ta s  y  d e s a fia n te s , m a n tie n e  y  m e jo ra  

s u s  n iv e le s  d e  re n d im ie n to  a c tu a n d o  c o n  a g ilid a d .

7 O rie n ta c io n  a  re s u lta d o s

1
■  P ro p o n e p o r lo g e n e ra l m e jo ra s s o b re lo s a s p e c to s  

re la c io n a d o s  c o n  s u  a m b ito  d e  a c tu a c io n .

• S e  a d e c u a  p o r lo  g e n e ra l a lo s c a m b io s  d e l e n to rn o  y  

d e te c ta n u e v a s o p o rtu n id a d e s e n fu n c io n d e la s  

n e c e s id a d e s  y  c a ra c te r is tic a s  d e  la  o rg a n iz a c io n .

■  U tiliz a lo s re c u rs o s y fo r ta le z a s , m in im iz a n d o la s  

d e b ilid a d e s .

8 P e n s a m ie n to  e s tra te g ic o

■ M u e s tra  in te re s p o r c la r if ic a r lo s p a s o s a s e g u ir e n la  

re a liz a c io n  d e  s u  tra b a jo , d ife re n c ia n d o la p rio r iz a c io n e n  

s u s  a c tiv id a d e s  d e  a c u e rd o  c o n  p a u ta s .

■  T ie n e  c la r id a d  p a ra  e s ta b le c e r lo s  t ie m p o s  a  c a d a  u n a  d e  

tu s  a c tiv id a d e s .

■  D e fin e  lo s  re c u rs o s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  la  re a liz a c io n  d e  

s u  tra b a jo .

9 P la n e a c io n V" I

■  P o s e e  la  c a p a c id a d  p a ra  to m a r  d e c is io n e s  e fe c tiv a s .

■  G e n e ra a lte rn a tiv a s d e s o lu c io n p a ra te n e r m a y o r  

a s e rtiv id a d .

• T ie n e  la  c a p a c id a d  p a ra  g e n e ra r  o p c io n e s  m u ltip le s  fre n te  

a c a d a s itu a c io n a re s o lv e r, y e s p e c ia lm e n te a n te  

c u e s tio n e s  c r itic a s  o  s e n s ib le s  p a ra  la  o rg a n iz a c io n .

1 0 T o m a  d e  d e c is io n e s

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

!
D e s c rib a  b re v e m e n te  lo s  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r  e s c r ib a  N o  a p lic a w/k

t ill  f l  : ................  T o .1  V a lo re s -■  '
mm

■

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

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

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

............... 1 0 .1  B ie n e s ................................................... ........................................... . ..... .. ................... _

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

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

6
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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 rfil d e  P u e s to

T e l6 fo n o  f ijoT e le fo n ia : (ra d io , c e lu la r , te l6 fo n o  f ijo )

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

5 O tro s N o  ap lic a

1 1 . S u p e rv is io n

L:

D i  re c ta 6 A dm in is tra tiv o

L I In d ire c ta 6 A dm in is tra tiv o

L I

mmBA
I M w m: :

i i

7
J a l i s c o
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D IR E C C I6 N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE  IN NO 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 UM ANO S

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

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

A u td r izV a lii ta d fd R  d e l S u b d ire c to r  d e

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

a c td ta e rp iriB c to r  G e n e ra l 

in is tra tiv o v  e a u iv a le n te

N o m b re : D r. A lb e rto  J o s 6  V a z q u e z  

Q u iflo n e s

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u rfd ic o  e  

In n o v a c id n

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

R a m ire z
N o m b re : D r.  A lb e rto  J o s 6  V a z q u e z  Q u iflo n e s

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

H u m a n o s
C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r ld 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 F e c h a : a g o s to  2 0 2 1 F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

8
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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 rfil d e  P u e s toYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 ' '
3

r

mm

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

1 .1 P u e s to J e fe  d e  F o rm a c io n  y  C a p a c ita c io n

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n , J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm ac io n  G en e ra l d e l P u e s to

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

in m e d ia to
S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G en e ra l d e l P u e s to

D e s a rro lla r la s  c o m p e te n c ia s  d e l p e rs o n a l a  tra v e s  d e  te c n ic a s  y  h e rra m ie n ta s  in n o v a d o ra s  q u e  p e rm ita n  in c re m e n ta r la s  h a b ilid a d e s  

re q u e rid a s  p a ra  la  m e jo ra  d e  s u s  a c tiv id a d e s  ia b o ra le s , a s i c o m o  g a ra n tiz a r  q u e  la  s e le c c io n  y  c o n tra ta c io n  d e l re c u rs o  h u m a n o  p a ra  la  

C E A J  s e a n  d e  c a lid a d , e fic ie n te s  y  p ro fe s io n a le s , c o n  la  f in a lid a d  d e  q u e  e l O rg a n is m o  c u m p la  c o n  lo s  o b je tiv o s  e s ta b le c id o s , c o n  a p e g o  

a  la s  n o rm a s  y  lin e a m ie n to s  a p lic a b le s  e n  la  m a te ira .

4 . O rg an ig ram e

D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

S u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

J e fe  d e  F o rm a c io n  y  

C a p a c ita c io n

1



C o j ti i s id r i  E B to ta ld e lYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
A gu a  J a lis c o jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD IR E C C iO N  A DM IN IS TR A T IV A ,  JU R l'b lC A  E  IN N O V A C IO N  

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

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

5 .  T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

E la b o ra re l p la n  d e  c a p a c ita c io n  y  a d ie s tra m ie n to  in s titu c io n a l, a s i c o m o  g e s tio n a r  lo s  c u rs o s  d e  c a p a c ita c io n , c o n  la  f in a lid a d  d e  

in c re m e n ta r la s  c a p a c id a d e s  d e l p e rs o n a l d e l O rg a n is m o .
1

G e s tio n a r la  f irm a  d e  c o n v e n io s  d e  c o la b o ra c io n  c o n  In s titu c io n e s  E d u c a tiv a s  e n  m a te r ia  d e  s e rv ic io  s o c ia l o  p ra c tic a s  

p ro fe s io n a le s , p a ra  c o n ta r  c o n  e s tu d ia n te s  q u e  p a rtic ip e n  e n  d ife re n te s  a re a s  in te rn a s  c o m o  a p o y o  ta n to  p a ra  la  C E A  c o m o  e n  

s u  p re p a ra c io n  a c a d e m ic a .

2

P u b lic a r  in fo rm a c io n  d e  in te re s  p a ra  e l p e rs o n a l d e  la  C E A J  y /o  p ro m o c io n  d e  c u rs o s  d e  c a p a c ita c io n , c o n  la  f in a lid a d  d e  q u e  lo s  

c u rs o s  d e  c a p a c ita c io n  lle g u e n  a l m a y o r  n u m e ro  d e  p e rs o n a l a d s c rita s  a l C E A
3

Im p le m e n ta r m e c a n is m o s q u e  d ia g n o s tiq u e n  e l c lim a  la b o ra l e n  e l O rg a n is m o , c o n la  f in a lid a d  d e  d e te c ta r p ro b le m a tic a s  y  

a te n d e r la s
4

E s ta b le c e r lo s  m e c a n is m o s  n e c e s a r io s  p a ra  la  s e le c c io n  y  c o n tra ta c io n  d e l re c u rs o  h u m a n o  d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  

c o n ta r  c o n  p e rs o n a l c a p a c ita d o  y  p re p a ra d o  p a ra  la s  fu n c io n e s  q u e  d e s e m p e n a  e l O rg a n is m o
5

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s , . 

c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
6

2
J a lis c o
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

7 . P e rfil d e l P u e s to
— ,

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

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

(p u e d e  s u s titu ir 

g ra d o

a c a d e m ic o )

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

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

te rm in a d a  (2  a n o s )
f l4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a P re fe re n te m e n te  te c n ic a  e n  a re a s  A d m in is tra tiv a s .
:

7 .2  E xp e r ie n c ia In d iq u e  la  e xp e r ie n c ia  e s tim ad a  p a ra  e l d e s em p en o  d e l p u e s to

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

M a n e jo  y  c o n tra ta c io n  d e  p e rs o n a l 1 a fio1

C o n ta b ilid a d  G u b e rn a m e n ta l 1 a fio2

P re s u p u e s to  b a s a d o  e n  re s u lta d o s  y  d is c ip lin a  

f in a n c ie ra

l
1 a n o3

A d m in is tra c io n  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s , e la b o ra c io n  

y  g e s tio n  d e  c a p a c ita c io n  d e  p e rs o n a l, im p a rtic io n  y  

d is e n o  d e  c u rs o s

1 a fio4

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

^ 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 rio d o  d e  p ru e b a

8 . H ab ilid a d e s  d e l P u e s to

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

H a b ilid a d e s  b la n d a sH a b ilid a d e s  d u ra s

C a p a c id a d  d e  a n a lis isM a n e jo  d e  p e rs o n a l

T ra b a jo  e n  e q u ip oG e s tio n  d e  p ro g ra m a s  d e  c a p a c ita c io n

O rg a n iz a d oC a p a c id a d  d e  n e g o c ia c io n , a n a lis is .

F a c ilid a d  d e  p a la b raR e d a c c io n

J a l i s c o3
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s toYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . C om p e te n c ia s

M a rq u e  c o n  u n a  (S) e | n jv e | re 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

~ ~ ~ : .... ' ............. ........................................................................................... ....... :

I _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
■ A d a p ta  ta c tic a s  y  o b je tiv o s  p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c io n  o  

s o lu c io n a r  p ro b le m a s - R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

* E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

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

A d a p ta b ilid a d1

•  S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

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

* P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■  A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■ D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o m p ro m is o

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

v'S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s . 

• A c e p ta y s e  c o m p ro m e te  c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic ib n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

4
J a l is c o
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c if ic a s )BA
m

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

P S

•  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a ry  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■ A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .

•  P o s e e  h a b ilid a d  p a ra  id e n tif ic a r  lo s  c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

1 C a p a c id a d  d e  a n a lis is

, ■ E s tru c tu ra  c a n a le s d e c o m u n ic a c io n q u e p e rm ite n  

e s ta b le c e r re la c io n e s e n  to d o s lo s s e n tid o s (a s c e n d e n te , 

d e s c e n d e n te , h o riz o n ta l) y p ro m u e v e e l in te rc a m b io  

in te lig e n te  y  o p o rtu n o  d e  in fo rm a c io n  n e c e s a ria  p a ra  e l lo g ro  

d e  lo s  o b je tiv o s .

• T ra n s m ite e n fo rm a c la ra y o p o rtu n a la in fo rm a c io n  

re q u e rid a  p o r lo s  d e m a s , fa c ilita n d o  e l lo g ro  d e  o b je tiv o s  

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

E s c u c h a  y  e n tie n d e s a lo s d e m a s , m a n te n ie n d o  c a n a le s  

d e c o m u n ic a c io n  a b ie rto s .

2 C o m u n ic a c io n i

■  S e  c a ra c te r iz a  p o r lle v a r u n  s e g u im ie n to  p u n tu a l d e  to d a s  

y  c a d a  u n a  d e  s u s

a c tiv id a d e s , ta re a s  o  p ro c e s o s  y  e v a liia  s u s  re s u lta d o s .

■ P o s e e  u n a  a lta  h a b ilid a d  p a ra  e s ta b le c e r p ro c e d im ie n to s  

d e  m o n ito re o  y

re g u la c io n  d e  p ro c e s o s , ta re a s  o  a c tiv id a d e s .

• R e c o p ila  y  re v is a s  in fo rm a c io n , a s i c o m o  la  e v o lu c io n  d e  

lo s  re s u lta d o s .

3 C o n tro l d e  a c tiv id a d e s

<

■ S u s h a b ilid a d e s y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n  p e rm itir  

in te rc a m b io  d e  in fo rm a c io n , a s i c o m o

c o m p re n s io n  d e  m e n s a je s , e s to  fa v o re c e  la  tra n s m is io n  d e  

p ro y e c to s  d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s  p u e d e

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra

lo g ra r q u e la s c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d  a n a lit ic a le  

p u e d e  p e rm itir id e n tific a r la s  n e c e s id a d e s  d e  

c a m b io , a s p e c to s q u e fa v o re c e n la c o m p re n s io n d e la  

tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

4 D ig ita l

■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a  la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia rio .

D o m in io  d e l e s tre s5

■ R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s p ro b le m a s  q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o

a lg u n a s  re la c io n e s  d e  c a u s a -e fe c to  s o b re  la  b a s e  d e  d a te s  

n o  m u y  c o m p le jo s .

| 6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

5 J a l i s c o
noouutio or-
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

■  D e fin e p rio r id a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e

a lg u n a s  s itu a c io n e s .

■  P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s  

c la v e  e  id e n tif ic a r  p a s o

a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s im is m o  la s  re la c io n e s  c a u s a -

e fe c to  q u e  s e

e s ta b le c e n .

■ P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

a n a liz a n d o  e  im p le m e n ta n d o

a c c io n e s  q u e  p e rm ita n  lle g a r  a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

c o n  lo s  q u e  s e  e n fre n ta .

■ Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

S o lu c io n  d e  p ro b le m a s7

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  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r  e s c r ib a  N o  a p lic a

m 1 0 .1  V a lo re s
V  v - '- ' v , '

, ,, ■ ;

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

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

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

1 0 .1  B ie n e s_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ :
:

f iff !

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

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

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

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

5 O tro s N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is id n

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

L in e a  d e  M a n d o :rBA
x h r - il i - ‘p i* ' ■ ■ ■- ■ ■:  ; • :* •  •

■n

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

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

6
J a lis c o
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1 2 . C o n d ic io n e s  d e  tra b a jo

-

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

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

1 O fic in a

2 C a m p o

v '3 A m b o s

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

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

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

1 E s p o ra d ic a

J2 A lg u n a s  V e c e s

I 3 P e rm a n e n te ;

iS1 2 .4  P o s tu ra  y  M e d io  A m b ie n te

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

J2 C a m in a n d o

1

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 fo n

V a lid a c io n  d e l S u b d tre c to r  d e  

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

I d ire c to r  G e n e ra l 

u iv a le n te
V o . B o . d e l ie r io r  J e ra rq u 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 ire z

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

N o m o fe : D r. A lb e rto  J o s e  V a z q u e z  Q u in o n e s

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv 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 1F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7 J a l is c o
j io m ff m n  im  e r W A O O
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1 . D a to s  d e  A d s c r ip c id n

1 .1  P u e s to J e fe  d e  a re a  d e R e c u rs o s  H u m a n o s  B

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm a c id n  G e n e ra 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^ rq u ic o

in m e d ia to
S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

A s e g u ra r p ro c e s o s  e fe c tiv o s  d e  re g is tro , p ro c e s a m ie n to  y  c o n tro l d e  to d a  la  in fo rm a c io n  in h e re n te  a  la  a d m in is tra c io n  d e l p e rs o n a l, a s i 

c o m o  e l p a g o  o p o rtu n o  d e  n o m in a , p re s ta c io n e s  s o c ia le s , s e g u r id a d  s o c ia l, In s titu te  d e  P e n s io n e s  d e l E s ta d o , S E D A R , p ro v e e d o re s ,  

b o n o s , in c e n tiv e s , p re s ta c io n e s , f in iq u ito s  y  o tro s  b e n e fic io s , c o n  b a s e  e n  lo s  lin e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n  la  f in a lid a d  d e  

c u m p lir  c o n  la s  o b lig a c io n e s  e n  m a te r ia  d e  s e g u r id a d  s o c ia l y  p a g o  a l p e rs o n a l d e l O rg a n is m o .

4 . O rg a n ig ra m e

D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

S u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

J e fe  d e  a re a  d e R e c u rs o s  

H u m a n o s  B

1
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5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

R e a liz a r  e l c a lc u lo , p ro c e s o  y  p a g o  d e  n o m in a s , f in iq u ito s , b o n o s  y  to d o  lo  d e riv a d o  d e  c a p itu lo  1 0 0 0 , d a n d o  c u m p lim ie n to  a  la s  

C la u s u la s  d e  E s tlm u lo s  y  p re s ta c io n e s  d e l C o n tra to  C o le c tiv o  d e  T ra b a jo , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  la s  re s p o n s a b ilid a d e s  

d e l O rg a n is m o

1

R e a liz a r  e l p ro c e s a m ie n to  y  c o n tro l d e  to d a  la  in fo rm a c io n  in h e re n te  a  la  a d m in is tra c io n  d e l p e rs o n a l, c o n  la  f in a lid a d  d e  d a r u n  

s e g u im ie n to  d e  la s  in c id e n c ia s  q u e  p u d ie ra n  p re s e n ta rs e
2

E la b o ra r  y  c o n tro la r e l p re s u p u e s to  d e  n o m in a  e n  c o n ju n to  c o n  la  S u b d ire c c io n  d e  F in a n z a s  p a ra  e l s ig u ie n te  e je rc ic io , a s i c o m o  

lo s  a c u m u la d o s  a n u a le s , c o n fo rm e  a  lo  a u to r iz a d o  p o r  la  S e c re ta r ia  d e  la  H a c ie n d a  P u b lic a  d e l G o b ie rn o  d e l E s ta d o , c o n  la  

f in a lid a d  d e  q u e  e s te  s e  e je rz a  e n  a p e g o  a  la s  d is p o s ic io n e s  e s ta b le c id a s

3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s , , 

c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
4

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

P re p a ra to r ia  o  

T 6 c n ic a1 P r im a ria 2 S e c u n d a ria C o m p e te n c ia  

e n  m a te r ia  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir  

g ra d e  

a c a d e m ic o )

3

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

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

L ic e n c ia tu ra  o  c a rre ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  L ic e n c ia tu ra  e n  C o n ta d u r ia  P u b lic a

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

2
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

■ . i.  4 5

In d iq u e  la  e x p e rie n c ia  e s tim a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to7 .2  E x p e rie n c ia

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

1  C o n o c im ie n to  d e  ie g is la c io n  la b o ra l y  f is c a l

2  E la b o ra c io n  d e  p re s u p u e s to s ,  y  c o n o c im ie n to s  d e  

c o n ta b ilid a d  g u b e rn a m e n ta l

1 a n o

1 a n o

8 R R R H

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

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

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

■ . : :
slit :

: ' S i

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

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

m m

H iil

:!|f" IS l  II*  & % } & ■

: M a n e jo  d e  p e rs o n a l C a p a c id a d  d e  a n a lis is

C o n o c im ie n to s  p a q u e te r ia  d e  o ffic e , in te rn e t, c o rre o  e le c tro n ic o T ra b a jo  e n  e q u ip o

m a n e jo  d e  p la ta fo rm a s  ( IM S S , S A T ) O rg a n iz a d o

S is te m a  p a ra  e la b o ra c io n  d e  n o m in a M e to d ic o

M a n e jo  d e  c o n flic to s

: H a b ilid a d  y  m a n e jo  d e  re s u lta d o s

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

M a rq u e  c o n  u n a  (v ) e l n iv e l re 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 rta m ie n to  e s p e ra d o
r: -

3 *9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n 6 ric a s )
...

o m p o rta , lio:K

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

s o lu c io n a r  p ro b le m a s * R e v is a  y  e v a liia  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

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

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

■  S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic o s  d e  la  d e p e n d e n c ia .

■  A c tiia  d e  a c u e rd o  a l a m b ie n te  c u ltu ra l y  la b o ra l.

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

3 J a l is c o
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F o rm a to  d e  P e rfil c ie  P u e s to

A g u a 3 a l is c o

■  P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■ A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■ D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

H 3 C o m p ro m is o

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s d e  la  

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

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

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta y s e c o m p ro m e te c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o ,  

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

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

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

f

■  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a r y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■  A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .

■  P o s e e  h a b ilid a d  p a ra  id e n tif ic a r  lo s  c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

C a p a c id a d  d e  a n a lis is1

■  S e e s fu e rz a p o r a d q u ir ir n u e v a s h a b ilid a d e s y  

c o n o c im ie n to s .

■ B u s c a  y a n a liz a p ro a c tiv a m e n te  in fo rm a c io n  p e rtin e n te  

p a ra  p la n if ic a r u n  c u rs o  d e  a c c io n .

• O fre c e s u e x p e rie n c ia  y c o n o c im ie n to s p a ra re s o lv e r  

p ro b le m a s  d e  o tra s  a re a s .

A p re n d iz a je  c o n tin u e2

■  P e rm a n e c e  a b ie rto  a  la s  n u e v a s  id e a s  y  e n fo q u e s , y  t ie n d e  

a  b u s c a r  n u e v a s  id e a s  d e  u n a  a m p lia  v a r ie d a d  d e  fu e n te s .

■  A d o p ta  n u e v a s  p e rs p e c tiv a s  y  a s u m e  n u e v o s  r ie s g o s .

•  T ie n e  u n  a lto  d o m in io  e n  p ro p o n e r  s o lu c io n e s  o rig in a le s  e n  

fu n c io n  a  lo s re q u e r im ie n to s  d e  la  s itu a c io n , p e n s a n d o  e n  

lo s u s u a r io s in te rn e s o e x te rn o s , q u e n i la p ro p ia  

o rg a n iz a c io n  n i o tro s  h a b ia n  p re s e n ta d o  a n te s .

3 In n o v a c io n

D ig ita l ■ S u s  h a b ilid a d e s  y  e s tilo s c o n d u c tu a le s  p u e d e n p e rm itir  

in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e

4

4

< * * « ««  r .f i i-^ iA o o
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  

d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

• E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s tra r  a p e rtu ra  p a ra  lo g ra r q u e  la s  

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r  q u e  la s  

c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d  a n a lit ic a le p u e d e p e rm itir  

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

fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

if

■ C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■ M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a  la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u

tra b a jo  d ia r io ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

• R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s  p ro b le m a s  q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o  a lg u n a s re la c io n e s d e  c a u s a -e fe c to  

s o b re  la  b a s e  d e  d a to s  n o  m u y  c o m p le jo s .

■  D e fin e p rio rid a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e  a lg u n a s  s itu a c io n e s .

■  P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s

c la v e  e  id e n tific a r  p a s o  a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s im is m o  

la s  re la c io n e s  c a u s a -e fe c to  q u e  s e  e s ta b le c e n ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _

■  P u e d e id e n tific a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

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

a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

i 5 D o m in io  d e l e s tre s I

6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

!

1

7 S o lu c io n  d e  p ro b le m a s

; ;

.

V . ■ ■ :i

: . : ■ ■ ; ;

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  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r  e s c r ib a  N o  a p lic a

.............................. ... ~  '0 - 1 V a 'L ro s

E n  e fe c tiv o1 N o  a p lic a

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

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

 IQ .IB ie n e s

E s c r ito r io , a rc h iv e ro  y  s illa

iifs S iilK
1 M o b ilia r io

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

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

O tro s N o  a p lic a5

5 J a l is c o
r .O ltfc C a to O  Ml
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I
& g a B B 8 B g g a B B ? gBA m m *

i
1 1 . S u p e rv is io n

i
- ---- ------ - r - -— — .. .. . . . .. . . . . . . .

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

D ire c ta S u p e rv is a r  q u e  la s  a c tiv id a d e s  d e l p e rs o n a l s e a n  re a liz a d a s1 4

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

1 2 . C o n d ic io n e s  d e  tra b a jo
:_-

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

I
1 2 .1  L u g a rd e  T ra b a jo

O fic in a1 :

C a m p o2

:: 3 A m b o s

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

S iD is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r N o1

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

v 'E s p o ra d ic a1

I2 A lg u n a s  V e c e s

'
3 P e rm a n e n te

1 2 .4  P o s tu ra  y  M e d io  A m b ie n te
- i

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

2 C a m in a n d o

S e n ta d o3

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

6
J a l i s c o

o o u h o n o  e m .
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

t

to tffM M n

< d R lm is tra t^ p  o  e iS w iv a le n te

c to r  G e n e ra l^ i6 n  d e l S u b d ire c to r  d e  

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

V ;

V o . B o . S u p e rio r  J e rS rq u ic o  In m e d ia to
m

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

R a m ire z

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

N o m b re : D r. A lb e rto  J o s 6  V a z q u e z  Q u ifio n e s

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv 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 1F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7
J a l is c o YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

f t fi e *S T 4 t1 f>



D IR E C C I6 N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r a t iv a , j u r i'd ic a  e  in n o v ac 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 te  d e  P e rfil d e  P u e s to

i:-r- :

IO N  D E  P U E S T OamBA
iM M K tm fiB mi l .U .U

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

mm i,YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 . D a te s  d e  A d s c r ip c io n

J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  In fo rm a c io n
1 .1  P u e s to

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

i :

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

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

in m e d ia to
S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

C o o rd in a r  y  a p o y a r  la  e la b o ra c io n  d e  la  D e s c r ip c io n  d e  P e rfile s  d e  P u e s to s  y  M a n u a le s  d e  to d a s  la s  a re a s  d e  la  d e p e n d e n c ia  c o n  b a s e  

a  la  n o rm a tiv id a d  y  lin e a m ie n to s  v ig e n te s  a p lic a b le s , c o n  e l f in  d e  c o n tr ib u ir a  la  a c tu a liz a c io n  c o n s ta n te  d e  d ic h o s  d o c u m e n to s .

4 . O rg a n ig ra m a

J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  

In fo rm a c io n

D ire c to r  A d m in is tra tiv e ,  J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

S u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

1
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P n e s to

C o m te id n  E s ta ta ld e t

A g u a d a l i s c o YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

e l t ip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a  e l p u e s toM a rq u e  c o n  u n a  (
*

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

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

I R e c a b a r  in fo rm a c io n  re fe re n te  a  lo s  p e rfile s  d e  p u e s to s  d e  to d a s  la s  a re a s  p a ra  la  e la b o ra c io n  d e  lo s  m is m o s , c o n  la  f in a lid a d  d e  

h a c e r  la  in te g ra c io n  d e  la  in fo rm a c io n .
1

A n a liz a r  la  in fo rm a c io n  d e  lo s  p e rfile s  d e  p u e s to s  p ro p o rc io n a d o s  p o r  la s  a re a s  p a ra  la  a c tu a liz a c io n  d e  lo s  m is m o s , c o n  la  

f in a lid a d  d e  q u e  c u m p la n  c o n  lo s  re q u is ite s  n e c e s a r io s
2

O rie n ta r  a  lo s  e n la c e s  d e  c a d a  a re a  d e  la  d e p e n d e n c ia  e n  e l u s o  d e  lo s  n u e v o s  fo rm a te s  re q u e r id o s  c o n  e l f in  d e  q u e  s e  c u m p la  

c o n  la  m e to d o lo g ia  e s ta b le c id a .
3

M a n te n e r  c o n s ta n te  c o m u n ic a c io n  c o n  lo s  e n la c e s  a d m in is tra tiv o s  d e  la s  d e p e n d e n c ia s  q u e  e s ta n  a  c a rg o  d e  la  o rie n ta c io n  y  b u e n  

fu n c io n a m ie n to  d e  la  m e to d o lo g ia  e s ta b le c id a  p a ra  lo s  o rg a n is m o s  o p e ra d o re s , c o n  la  f in a lid a d  d e  a te n d e r  to d a s  la s  d u d a s  q u e  

s u r ja n  d u ra n te  e l p ro c e s o

4

5 E la b o ra r  y  a c tu a liz a r  lo s  m a n u a le s  c o rre s p o n d ie n te s  d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  a p o y a r  e n  la  o p e ra c io n  d e l O rg a n is m o .

6 L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s .

2
J a l is c o
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

D e s c r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d e m ic o s  0  c o m p e te n c ia s  s u s ta n tiv a s  p a ra  e l p u e s to
•. .—

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

P re p a ra to r ia  0  

T e c n ic a

■ '

C o m p e te n c ia  

e n  m a te ria  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 

g ra d o

a c a d e m ic o )

S e c u n d a riaP rim a ria1 2 3
j

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 )
P o s g ra d o4 5 6

L ic e n c ia tu ra  0  c a rre ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  L ic e n c ia tu ra  e n  R e c u rs o s  H u m a n o s  0  a fin e s .

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

..

In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s tim a d a  p a ra  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 ie n c ia
..

T f y F T

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

M a n e jo  d e  c o n tro l d e  p e rs o n a l 1 a n o1

E la b o ra c io n  d e  m a n u a le s 1 a n o2

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

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ^ 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 ? 3  m e s e sP e rio d o  d e  p ru e b a

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

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

H a b ilid a d e s  d u ra s

............

C a p a c id a d  d e  a n a lis isM a n e jo  d e  p e rs o n a l

T ra b a jo  e n  e q u ip oM a n e jo  d e  p a q u e te  o ffic e  b a s ic o

O rg a n iz a d o

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

M a n e jo  d e  c o n flic to s

H a b ilid a d  y  m a n e jo  d e  re s u lta d o s

3
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9 . C o m p e te n c ia s

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

...  s .1  C c n p e te n c la s  in s t& ^ o n a le s  ( G e n M c a s ):
W ' :

■ A d a p ta  ta c tic a s  y  o b je tiv o s  p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c id 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 iu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

■  E s 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 r! e n  e l e n to rn o  

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

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

I
1 A d a p ta b ilid a d

• S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

C o m p o rta m ie n to  e tic o2

■ P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is e  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■ A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■ D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o rn p ro m is o

■ M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

■/

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

1

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta y s e  c o m p ro m e te  c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

c o n

4
J a l i s c o

c m n u u f A ^  mi
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F o rm a te  d e  P e ifil d e  P u e s to YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

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

n i

ii

•  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a r  y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■ A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .

•  P o s e e  h a b ilid a d  p a ra  id e n tif ic a r  lo s  c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

C a p a c id a d  d e  a n a lis is1

I

, ■ E s tru c tu ra c a n a le s d e c o m u n ic a c io n q u e p e rm ite n  

e s ta b le c e r re la c io n e s  e n  to d o s  lo s s e n tid o s (a s c e n d e n te ,  

d e s c e n d e n te , h o riz o n ta l) y p ro m u e v e e l in te rc a m b io  

in te lig e n te  y  o p o rtu n o  d e  in fo rm a c io n  n e c e s a ria  p a ra  e l lo g ro  

d e  lo s  o b je tiv o s .

■ T ra n s m ite e n fo rm a c la ra y o p o rtu n a la in fo rm a c io n  

re q u e rid a  p o r lo s  d e m a s , fa c ilita n d o  e l lo g ro  d e  o b je tiv o s  

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

E s c u c h a  y e n tie n d e s a lo s d e m a s , m a n te n ie n d o  c a n a le s  

d e c o m u n ic a c io n  a b ie rto s .

v ''2 C o m u n ic a c io n

■  S e  c a ra c te r iz a  p o r  lle v a r u n  s e g u im ie n to  p u n tu a l d e  to d a s  

y  c a d a  u n a  d e  s u s

a c tiv id a d e s , ta re a s  o  p ro c e s o s  y  e v a lu a  s u s  re s u lta d o s .

■  P o s e e  u n a  a lta  h a b ilid a d  p a ra  e s ta b le c e r p ro c e d im ie n to s  

d e  m o n ito re o  y

re g u la c io n  d e  p ro c e s o s , ta re a s  o  a c tiv id a d e s .

■  R e c o p ila  y  re v is a s  in fo rm a c io n , a s i c o m o  la  e v o lu c io n  d e  

lo s  re s u lta d o s .

3 C o n tro l d e  a c tiv id a d e s

■  S u s  h a b ilid a d e s y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n  p e rm itir  

in te rc a m b io  d e  in fo rm a c io n , a s i c o m o

c o m p re n s io n  d e  m e n s a je s , e s to  fa v o re c e  la  tra n s m is io n  d e  

p ro y e c to s  d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s  p u e d e

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r d is p o s ic io n  p a ra

lo g ra r q u e la s c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d  a n a lit ic a le  

p u e d e  p e rm itir  id e n tif ic a r la s  n e c e s id a d e s  d e  

c a m b io , a s p e c to s q u e fa v o re c e n la c o m p re n s io n d e la  

tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

v ''D ig ita l4

■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a  la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia rio .

5 D o m in io  d e l e s tre s

• R e c o n o c e  lo s o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s p ro b le m a s  q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o

a lg u n a s  re la c io n e s  d e  c a u s a -e fe c to  s o b re  la  b a s e  d e  d a to s  

n o  m u y  c o m p le jo s .

■ D e fin e p rio r id a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e 

6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

5 J a l is c o
n r > m » « » r tn  o * i i« y « r to
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

a ig u n a s  s itu a c io n e s .

* P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y  p u n to s  

c la v e  e  id e n tif ic a r  p a s o

a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s im is m o  la s re la c io n e s  c a u s a -

e fe c to  q u e  s e

e s ta b le c e n .

■ P u e d e id e n tific a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

a n a liz a n d o  e  im p le m e n ta n d o

a c c io n e s  q u e  p e rm ita n  lle g a r  a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

c o n  lo s  q u e  s e  e n fre n ta .

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

/ 'S o lu c io n  d e  p ro b le m a s7

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  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r  e s c r ib a  N o  a p lic a

I

1 0 .1  V a lo re s1" .f ?

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

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

F o rm a s  v a lo ra d a s  (re c ib o s  o fic ia le s , e n tre  o tro s )3 P ro p io s  d e l a re a
_

S lip * ®
: • '

1 0 .1  B ie n e s BA
t im M m

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

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

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

O tro s5 N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is id n

L in e a  d e  M a n d o N u m e ro  d e  r> e ra o n a s I T ip o d e T ra b a J o  q u e  s u p e rv is a s

1 D ire c ta 2 A c tiv id a d e s  a d m in is tra tiv a s

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

6

IV 'jf ' r» it
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subdir ec c i6n  de  r ec ur so s  huma no s jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

1 2 . C o n d ic io n e s  d e  tra b a jo : ::

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

-....... :1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo
• r

1 O fic in a

2 C a m p o

3 A m b o s:

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

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

1 2 ,3  F re c u e n c ia
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

■ r

1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

a1 2 .4  P o s tu ra  y  M e d io  A m b ie n te l

-
J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

2 C a m in a n d o

Iv "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

4

!

,y a lid a 'c i6 n  d e l S u b d ire c to r  d e

R e c u rs o s  H u m a n o s
V ffiT & re c to r  G e n e ra l

•a tiv p  m e q u iv a le n te

A u te r iz d fc ii

V o . B o . d e l S u p e rio r  J e ra rq u 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 ire z

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

N o m b re : D r. A lb e rto  J o s b  V a z q u e z  Q u in o n e s

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv 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 F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7
J a lis c o

n o R U A rir tn c i
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

B M S Q S H & ls Ili $ ■ f."

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

1 .1  P u e s to S e c re 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 lis c o

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a A d m in is tra tiv a , J u r id ic a  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm ac io n  G en e ra l d e l P u e s to

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

in m e d ia to
S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

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

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l-a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn

_

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

A p o y a r  a l t itu la r d e l a re a  d e  a d s c 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 d m in is tra tiv a  d e  m a n e ra  o p o rtu n a  y  e fic ie n te , o p tim iz a n d o  

lo s  re c u rs o s , c o n  b a s e  e n  lo s  lin e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s te  o rg a n is m o .

H R fflB M iB B BW S iw ABA

s m m m w m m m m m

4 . O rg an ig ram a

!S e c re ta riaS u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

D ire c c io n  A d m in is tra tiv a , 

J u r id ic a  e  In n o v a c io n

jM ia m M W — n i'r ii

1

iw n x f tM O  mi i r u » t> r .
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito ria

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

A p o y a r  ta n to  a l S u b d ire c to r  c o m o  a  in te g ra n te s  d e  la  S u b d ire c c io n  e n  tra m ite s  a d m in is tra tiv o s  e n  g e n e ra l., c o n trib u y e n d o  a  lo s  

o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
1 .

2 . D a r  s e g u im ie n to  a  lo s  o fic io s  tu rn a d o s  a  e s ta  S u b d ire c c io n ,  c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .

L le v a r a g e n d a  d e l S u b d ire c to r, c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .

3 .

L le v a r c o n tro l d e  p a p e le r ia  e  in s u m o s , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .

4 .

E la b o ra r  s o lic itu d e s  d e  la s  n e c e s id a d e s  d e l a re a  e n  re la c io n  a l fu n c io n a m ie n to  ta n to  d e l p a rq u e  v e h ic u la r  c o m o  d e  p a p e le r ia , 

c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .5 .

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

P re p a ra to r ia  o  

T e c n ic a
C o m p e te n c ia  

e n  m a te ria  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 

g ra d e  

a c a d 6 m ic o )

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

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

4 C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

te rm in a d a  (2  a n o s )
5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  C a rre ra  T e c n ic a  S e c re ta r ia d o  A s is tid o  p o r  C o m p u ta d o ra

2

O f t l i t* iv s  i
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

7.2 E xp e r ie n c ia In d iq u e  la  e xp e r ie n c ia  e s tim ad a  p a ra  e l d e s em p en o  d e l p u e s to
-

H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s T ie m p o  e s tim a d o :

C o n o c im ie n to  e n  a rc h iv e s  y  c o rre s p o n d e n c ia 1 a h o

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

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

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

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

8 . H ab ilid a d e s  d e l P u e s to mii i!
—

• ■ ? - In d iq u e  la s  h a b ilid a d e s  re q u e rid a s  p a ra  e l p u e s to;

g t* ] p jt jijT *  rX *  it*  c l? :: :: :

P a q u e te r ia  O ffic e , E s c a n e r, Im p re s o ra , C a lc u la d o ra  y  

T e le fo n o

M a n e jo  d e  a te n c io n  a l p e rs o n a l

F a c ilid a d  e n  e l m a n e jo  d e  lo s  c o n o c im ie n to s  s e c re ta r ia 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 rc h iv e s  d e  o fic in a

R e d a c c io n  y  G e s tio n  m u n ic ip a l
E m p a tia

9 . C om p e te n c ia s

M a rq u e  c o n  u n a  (  '/ ) e l n iv e l re q u e rid 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

i

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n e ric a s )

.................................................. ■ " .............. ..... .. ............ ............. ....... ..... ..... .. ............ ..... ..... .. ........................ ...... .. ..... ..... ..........: ................... ..............- ..................... ......................................................... ................... .................. ................... .................................. ................... ....... ............ .............................. ....... ............................ .. .. ............................................ ............. ... ........... .. .. .. .. .. .. ... . .................... ................... ....... ............. ....... .................................................................. ....... ..... ....... ..... .. ..... ..... .. ..... ..... .. ..... ..... .. ..... ....... ..................................

'

‘ . • •>

-
i in c ia S o b re s a l

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

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

■  R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv e s  y /o  n e g a tiv a s  

d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r.

■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

p u e d e  lle g a ra  in te rp re ta r lo s .

/1 A d a p ta b ilid a d

■  S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re s  q u e  e m tte  la s  o rg a n iz a c io n e s .

■ R e s p e ta  lo s  p rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

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

3
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

a p o y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  e l lo g ro  d e  

o b je tiv o s .

■  P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b lig a c io n e s  p e rs o n a le s  y  

p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  lo s  o b je tiv o s  f ija d o s , lo g ra n d o  

lo s  re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

3 C o m p ro m is o

• M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

■ S e  c a ra c te riz a  p o r re s o lv e r lo s  p ro b le m a s  d e  lo s  d e m a s , 

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

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

■  L o g ra p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te  e n a lg u n o s e q u ip o s  d e  

tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  

tra b a ja r  e n  o b je tiv o s  c o m u n e s .

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

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

: 1

ijp 'U i

:
9 .2  C om p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c if ic a s )

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

............... C o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s  f

■  S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a 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 rie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  

n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia  d e  m a n e ra  s a tis fa c to r ia  y  

e s tru c tu ra d a .

• D is fru ta tra b a ja r b rin d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  

u s u a r io s ta n to  in te rn o s c o m o  e x te rn o s , y  s e  a s e g u ra s  d e  

q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  

ig u a l.

I

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 a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  

a s ig n a d a s  h a s ta  c o n c lu irla s  y  c o n s e rv a  u n  b u e n  n iv e l d e  

c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

■ S u a c tu a c io n  s e  r ig e p o r e s ta n d a re s d e  c a lid a d y c o n  

o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a r ia s h a s ta  

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

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

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

2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s  ru tin 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 rs a c io n e s d e m a n e ra  

n a tu ra l, tra n s m itie n d o  m e n s a je s  c la ro s .

■  P u e d e  e x p re 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 .

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

O rg a n iz a c io n4

4

« » •.« !  ito .a  « v u  t - i'fc c .r,
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

■  R e a liz a s u tra 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 tiv id a d e s  c o m o  e n  lo s  re c u rs o s  

q u e  m a n e ja .

• E s tim a lo s e s fu e rz o s q u e n e c e s ita p a ra e je c u 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 c u rs 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 rio rid a d e s  p re v is ta s .

■  P u e d e id e n tific a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

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

a  la  s o lu c io n .

■  P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

5 S o lu c io n  d e  p ro b le m a s

1 0 . R esg u a rd o s

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

1 0 .1  V a le ro * "

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

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

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

E s c r ito r io , a rc h iv e ro s  y  s illa s

1 0 .1  B ie n e s.

1 M o b ilia r io

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

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

5 O tro s N o  a p lic a

1 1 . S u pe rv is io n

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

1 D ire c ta 0 N o  a p lic a

In d ire c ta N o  a p lic a2 0

5 J a lis c o
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

1 2 . C ond ic io n e s  d e  tra b a jo

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

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

1 O fic in a

C a m p o2: )

3 A m b o s

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

D is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r Si1 N o

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

1 E s p o ra d ic a7

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

3 P e rm a n e n te

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

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

2 C a m in a n d o

S e n ta d o3

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

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

h
(

V a lid a d e fi d e tV S u b d ire c to r  d e  

J ^ e c u rs o s  H u m a n o s

A u to rL ^ o r  G e n e ra !

^ a tfv o \e q  u  iv a  le n te
V o . B o . ip e r io r  J e ra rq u 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 ire z

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

N o rn ^ F ^ -D fT A lb e rto  J o s e  V a z q u e z  Q u in o n e s

C a rg o : S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  H u m a n o s C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  e  In n o v a c io n  

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

6 J a l is c o
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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 rfi! d e  P u e s to

E S H“ t[ 8

—

1 . D a to s  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  A d sc r ip c io n
i i i l l f e g

1 .1  P u e s to A n a lis ta  d e  N o m in a

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  6 re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm ac io n  G en e ra l d e l P u e s to
—

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

in m e d ia to
S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

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

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a BA

'0 $ .

3 . O b je tiv o  G en e ra l d e l P u e s to

A p o y a r  e n  la s  a c tiv id a d e s  a d m in is tra tiv a s  re fe re n te s  a  la  g e s tio n  d e l p a g o  p a ra  la  n o m in a  d e l p e rs o n a l d e  la  C E A J , a s i c o m o  c o n tro la r  y  

m a n e ja r  e l a rc h iv e  y  e x p e d ie n te s  d e l p e rs o n a l e n  g e n e ra l d e  la  S u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s , c o n  b a s e  e n  lo s  lin e a m ie n to s  y  

n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n  la  fm a lid a d  d e  lle v a r  u n  c o n tro l d o c u m e n ta l d e  la  o p e ra c io n  d e l O rg a n is m o  e n  m a te ria  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s .

4 . O rg an ig ram a

A n a lis ta  d e  N o m in aS u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

J a l i s c oi



.XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
: C o r m id n E e  to ta l  d e ljihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1 A g u a  O a lls 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 to  d e  P e rfil d e  P u e s to

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c id n A u d ito ria

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

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

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

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

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

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

O tro :

W ill

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

A p o y a r  e n  lo s  m o v im ie n to s  d e  a lta s , b a ja s  y 6  m o d ific a c io n e s  a n te s  e l IM S S , S E D A R , P E N S IO N E S , c o n  la  f in a liz a d a  d e  c u m p lir  

c o n  la s  o b lig a c io n e s  f in a n c ie ra s  d e l O rg a n is m o .

A p o y a r  e n  la  a c tu a liz a c io n  d e  la  p la n tilla  d e  p e rs o n a l, a p o y a n d o  c o n  e l re p o rte  y  tra m ita r e l p a g o  a l IM S S , S E D A R , P E N S IO N E S  

y  g u a rd e r ia s .

1

2! !

3 A p o y a r  e n  e l tra m ite  d e  la s  n u e v a s  ta r je ta s  d e  n o m in a  y  re p o s ic io n  p a ra  e l p e rs o n a l d e  la s  C E A J , a n te  la  In s titu c io n  B a n c a r ia .

A p o y a r  e n  m a n te n e r  a c tu a liz a d o  e l p a d ro n  w e b  d e  lo s  s u je to s  o b lig a o s  d e  la  C o m is io n , la s  c o n s ta n c ia s  d e  p e rc e p c io n e s  y  

re te n c io n e s , a s e s o ra n d o  a  lo s  fu n c io n a rio s  o b lig a d o s  a  la  e la b o ra c io n  d e  s u  D e c la ra c io n  P a tr im o n ia l.
4

5 In te g ra r  y  c o n tro la r  e l a rc h iv e  d e  lo s  e x p e d ie n te s  d e  la  C o m is io n  s ie n d o  e l re s p o n s a b le  d e  lo  m is m o .

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s .  

c o n trib u y e n d o  a s i a l o b je tiv o  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv e
6

2
J a lis c o

ttm u ra w o  o n  v^t a iv o
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S U B D IR E C C lb N  D E  R ECU R SO S  H UM ANO S jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

7 . P e rfil d e l P u e s to
r-

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

(  ) e l u ltim o  g ra d o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e rid o  p a ra  d e s a rro lla r  e l p u e s to
....... ... ...................................................................... ..................................... " ........... ...M  . I .H M  II .1  .1 M l I t i i | III I —  ■ : ' 1 ' ...................... ' ' ' '

7 .1  E sco la r id ad : M a rq u e  c o n  u n a

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 ria  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 

g ra d o

a c a d d m ic o )

P r im a ria S e c u n d a ria 31 2

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 n o s )
V'" 6 P o s g ra d o4 5

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  L ic e n c ia tu ra  e n  C o n ta d u r ia  P u b lic a  y /o  A d m in is tra t iv a s

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

In d iq u e  la  e xp e r ie n c ia  e s tim ad a  p a ra  e l d e s em p e fto  d e l p u e s to7 .2  E xp e r ie n c ia

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

M a n e jo  y  c o n tro l d e  a rc h iv o s 1 a n o1

E x p e r ie n c ia  e n  c o n tro le s  a d m in is tra tiv o s 1 a n o2

7 .3  P e r io d o  d e  in c o rp o ra c io h  a l P u e s to

^ 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 rio d o  d e  p ru e b a

8 . H ab ilid a d e s  d e l P u e s to

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

* T l  if?  fu *

C o n o c im ie n to  y a p lic a c io n  d e l c o n tra to c o le c tiv o  d e  tra b a jo  

R e q la m e n to  in te rio r  y  p ro p io s  d e  la  C E A J .
C a p a c id a d  d e  a n a lis is

T ra b a jo  e n  e q u ip oM a n e jo  d e  e q u ip o  d e  c o m p u te  e s c a n e r, im p re s o ra

O rg a n iz a d oM ic ro s o ft o ffic e ,

3
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S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S C S  H U M A N O S

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

9 . C om p e te n c ia s

M a rq u e  c o n  u n a  (v/ ) e l n iv e l re 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n < § ric a s )
r

.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .BA....

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

s o lu c io n a r p ro b le m a s - R e v is a  y  e v a liia  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

■ E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

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

1 A d a p ta b ilid a d

■  S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

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

■  P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■ A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o m p ro m is o

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta y s e c o m p ro m e te  c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic ib n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

c o n

4
J a l is c o
ttawatm ttu re t*!
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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 rfil d e  P u e s to

m

9 .2  C om pe te n c ia s  d e l p u e s to  (e sp e c ff ic a s )
' • - ' ' 'BA

m

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

■  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tific a r  y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

• A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .

■ P o s e e  h a b ilid a d  p a ra  id e n tific a r  lo s  c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

C a p a c id a d  d e  a n a lis is1

• S e e s fu e rz a p o r a d q u ir ir n u e v a s h a b ilid a d e s y  

c o n o c im ie n to s .

■  B u s c a  y a n a liz a p ro a c tiv a m e n te  in fo rm a c io n p e rtin e n te  

p a ra  p la n if ic a r  u n  c u rs o  d e  a c c io n .

■  O fre c e s u e x p e rie n c ia y c o n o c im ie n to s p a ra re s o lv e r  

p ro b le m a s  d e  o tra s  a re a s .

v"'2 A p re n d iz a je  c o n tin u e

■  P e rm a n e c e  a b ie rto  a  la s  n u e v a s  id e a s  y  e n fo q u e s , y  t ie n d e  

a  b u s c a r  n u e v a s

id e a s  d e  u n a  a m p lia  v a r ie d a d  d e  fu e n te s .

■  A d o p ta  n u e v a s  p e rs p e c tiv a s  y  a s u m e  n u e v o s  r ie s g o s .

■  T ie n e  u n  a lto  d o m in io  e n  p ro p o n e r  s o lu c io n e s  o rig in a le s  e n  

fu n c io n  a  lo s

re q u e r im ie n to s d e  la  s itu a c io n , p e n s a n d o  e n lo s u s u a r io s  

in te rn e s  o  e x te rn o s ,

q u e  n i la p ro p ia  o rg a n iz a c io n  n i o tro s h a b ia n  p re s e n ta d o  

a n te s .

I

v'3 In n o v a c io n

!

■ S u s h a b ilid a d e s y  e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm itir  

in te rc a m b io  d e  in fo rm a c io n , a s i c o m o

c o m p re n s io n  d e  m e n s a je s , e s to  fa v o re c e  la  tra n s m is io n  d e  

p ro y e c to s  d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s  p u e d e

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra

lo g ra r q u e la s c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d a n a lit ic a le  

p u e d e  p e rm itir id e n tif ic a r  la s  n e c e s id a d e s  d e  

c a m b io , a s p e c to s q u e fa v o re c e n la c o m p re n s io n d e la  

tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

D ig ita l4

■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia r io .

v"'D o m in io  d e l e s tre sg 5

:

■  R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s p ro b le m a s  q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o

a lg u n a s  re la c io n e s  d e  c a u s a -e fe c to  s o b re  la  b a s e  d e  d a te s  

n o  m u y  c o m p le jo s .

■  D e fin e p rio rid a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e

a lg u n a s  s itu a c io n e s . 

6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

J a l i s c o5
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

• P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s  

c la v e  e  id e n tific a r  p a s o

a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s im is m o  la s  re la c io n e s  c a u s a -

e fe c to  q u e  s e

e s ta b le c e n .

• P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a ,

a n a liz a n d o  e  im p le m e n ta n d o

a c c io n e s  q u e  p e rm ita n  lle g a r  a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

c o n  lo s  q u e  s e  e n fre n ta .

■ Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

v "7 S o lu c io n  d e  p ro b le m a s

1 0 . R esg u a rd o s

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

1 0 .1  V a  lo re s

E n  e fe c tiv o1 N o  a p lic a

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

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

1 0 .1  B ie n e s

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

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

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

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

O tro s5 N o  a p lic a BA
' j l

1 1 . S u pe rv is io n

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

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

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

1 2 . C ond ic io n e s  d e  tra b a jo

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

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

6
J a l is c o
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

O fic in a1

2 C a m p o

v '3 A m b o s

■ : '; i; - i- ■ . " .: ,v • ■  ”1 2 .2  D is p o n ib if id a d m
..

■

i D is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r iS i N o
■  sBA

M

1 2 .3  F re c u e n c ia P iiS i

-
1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

.... :
1 2 .4  P o s tu ra  y  M e d io  A m b ie n ts

:. j ;
— - —— I• i: - -• ■ ^  : - :■ •V i:W m m

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a 1 1 1 1
iM ■.

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

s2 C a m in a n d o•5

1
I

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 as  d e  A iitp r iz a c io n

V a lid a p itS n  d e l’S u b d ire c to r  d e

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

a ttfo a C id p ^ d e F D ire c to r G e n e ra l

A a rm o js tra t iv o  o .,e q u iv a le n teV o . B o . d e l S u p e rio r  J e r^ rq u ic o  In m e d ia to
■r

/

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

R a m ire z

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

fo m b re : D r. A lb e rto  J o s S  V a z q u e z  Q u in o n e s

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv 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 F e c h a : : a g o s to  2 0 2 1

7
J a l is c o

a tta tf& H A  ftn  » * r* o o
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s u bd ir ec c i6n  d e  r ec u r s o s  H U M A N O S

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

mm i

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

S e c re ta r io  (S U T C E A )

if- ■ J l’. tH 'k iic - . '  
fe -iiiB .:  ‘

■

WKUUSUM

9 . ,1 1 ^1 . D a to s  d e  A d sc r ip c io n

1 .1 P u e s to

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a A d m in is tra tiv a , J u r id ic a  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm ac io n  G en e ra 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^ rq u ic o

in m e d ia to
S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

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

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn

3 . O b je tlv o  G en e ra l d e l P u e s to

A p o y a r  a l t itu la r d e l a re a  d e  a d s c 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 d m in is tra tiv a  d e  m a n e ra  o p o rtu n a  y  e fic ie n te , o p tim iz a n d o  

lo s  re c u rs o s , c o n  b a s e  e n  lo s  lin e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s te  o rg a n is m o .

4 . O rg an ig ram s

S e c re ta rio  (S U T C E A )D ire c c io n  A d m in is tra tiv a  

J u r id ic a  e  In n o v a c io n

S u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

J a lis c o1



C o m f e io n  E s ta ta l  d e t
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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 IO N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAH UM A NO S

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

: ; i • ! ;,
5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

A p o y a r  ta n to  a l S u b d ire c to r c o m o  a  in te g ra n te s  d e  la  S u b d ire c c io n  e n  tra m ite s  a d m in is tra tiv o s  e n  g e n e ra l., c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  

o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
1 .

2 . D a r s e g u im ie n to  a  lo s  o fic io s , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .

L le v a r  a g e n d a  d e l S u b d ire c to r, c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .

3 .

L le v a r c o n tro l d e  p a p e le r ia  e  in s u m o s , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .

4 ,

E la b o ra r  s o lic itu d e s  d e  la s  n e c e s id a d e s  d e l a re a  e n  re la c io n  a l fu n c io n a m ie n to  ta n to  d e l p a rq u e  v e h ic u la r  c o m o  d e  p a p e le r ia  

c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .5 .

2
J a l i s c o
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S U B D IR E CC IO N  D E  R ECU R SO S  H UM ANO S

Fo rm a te  jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfil d e  P u e s to

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 

g ra d e

a c a d e m ic o )

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

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

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

L ic e n c ia tu ra  o  c a rre ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  C a rre ra  T e c n ic a  S e c re ta r ia d o  A s is tid o  p o r  C o m p u ta d o ra

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

7 .2  E xp e r ie n c ia In d iq u e  la  e xp e rie n c ia  e s tim ad a  p a ra  e l d e s em p en o  d e l p u e s to

H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te ie fo n ic a s T ie m p o  e s tim a d o :

1 C o n o c im ie n to  e n  a rc h iv e s  y  c o rre s p o n d e n c ia 1 a h o

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

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

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

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

8 . H ab ilid a d e s  d e l P u e s to

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

* hu f-K '

P a q u e te ria  O ffic e , E s c a n e r, Im p re s o ra , C a lc u la d o ra  y  

T e le fo n o

M a n e jo  d e  a te n c io n  a l p e rs o n a l

F a c ilid a d  e n  e l m a n e jo  d e  lo s  c o n o c im ie n to s  s e 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 rc h iv e s  d e  o fic in a

R e d a c c io n  y  G e s tio n  m u n ic ip a l
E m p a tia

3
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . C om pe te n c ia s
_

:--------- ----------------------------------------------------- -- ------------------------------- - --------- -------- —
_ _ _ _ _ _ _ _ __  M a rq u e  c o n  u n a ) c l n iv e l re q u e n d 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

if :. 1 '  :“ •••
* A d a p ta  ta c tic a s  y  o b je tiv o s  p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c io n  o  

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

■  R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv e s  y /o  n e g a tiv a s  

d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r.

■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e r! e n  e l e n to rn o  

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

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

v"A d a p ta b ilid a d1

■  S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

v'"C o m p o rta m ie n to  e tic o2

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

a p o y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  e l lo g ro  d e  

o b je tiv o s .

■  P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b lig a c io n e s  p e rs o n a le s  y  

p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

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

lo s  re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

v'C o m p ro m is o3

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

• T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■  L o g ra p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te  e n a lg u n o s e q u ip o s d e  

tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s  c o m u n e s .

• P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  

tra b a ja r  e n  o b je tiv o s  c o m u n e s .

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

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

4
J a l is c o
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to BA

m i'M

9 .2  C om p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c if ic a s ) 1

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

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

e x te rn o s .

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

e s tru c tu ra d a .

■  D is fru ta tra b a ja r b rin d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  

u s u a r io s  ta n to  in te rn o s  c o m o  e x te rn o s , y  s e  a s e g u ra s  d e  

q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c 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 ib n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  

a s ig n a d a s  h a s ta  c o n c lu ir la s  y  c o n s e rv a  u n  b u e n  n iv e l d e  

c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

•  S u  a c tu a c io n  s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e  c a lid a d y c o n  

o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a r ia s h a s ta  

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

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

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

2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s  ru tin a ria 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 rs a c io n e s d e m a n e ra  

n a tu ra l, tra n s m itie n d o  m e n s a je s  c la ro s .

■  P u e d e  e x p re 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 .

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

■  R e a liz a s u tra 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 tiv id a d e s  c o m o  e n  lo s  re c u rs o s  

q u e  m a n e ja .

■  E s tim a lo s e s fu e rz o s q u e n e c e s ita p a ra e je c u 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 c u rs 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  0  p rio r id a d e s  p re v is ta s .

O rg a n iz a c io n4

■  P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

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

a  la  s o lu c io n .

■  P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

v'5 S o lu c io n  d e  p ro b le m a s

J a l i s c o5
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

1 0 . R esg u a rd o s

—

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

1 0 .1  V a lo re s

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

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

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

1 0 .1  B ie n e s

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

E q u ip o  d e  c o m p u te2 P c  y  a c c e s o r io s

3

4

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

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

5 O tro s N o  a p lic a

1 1 . S u pe rv is io n

N u m e ro  d e  P e rs o n a s ;L 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 rv is a

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

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

1 2 . C ond ic io n e s  d e  tra b a jo

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

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

v'O fic in a1

2 C a m p o

1 3 A m b o s

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

l
D is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r1 S i N o

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

1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

6
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Fo rm a te  jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfil d e  P u e s to

1 2 .4  P o s tu ra y  M e d io  A m b ie n te :
lBA

i j l s M M
...... . ..... ....... —-

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

7 ~ ~ :

■M - ;,

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

2 C am in an d o

3 S e n ta d o

4 A g a ch an d o se  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 id nr

f \
■s

X l
V a lid  a c io n 't ie K s u b d  ire c to r  d e

R e c u rs o s  H u m a n o s
V o ^ tfT d e l S u p e rio r  J e r^ rq u ic o  In m e d ia to iW n  a e j D ire c to r  G e n e ra l 

( Is tra jt iv o 'o  e q u iv a le n te

.aj

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

R a m ire z

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  In fo rm a tic a  e  

In n o v a c io n

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

N o i :: D r. A lb e rto  J o s e  V a z q u e z  Q u ifto n e s

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u 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

7

tm a i r n M o  o n
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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 rfile s  d e  P u e s toYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 . D a to s  d e  A d sc r ip c id n

1 .1  P u e s to A u x ilia r  d e  N o m in a  B .

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

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

1 .4  D ire c c io n D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm ac io n  G en e ra 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 ra rq u ic o

in m e d ia to

J e fe  d e  a re a  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s  B .

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G en e ra l d e l P u e s to

A p o y a r a d m in is tra tiv a m e n te  e n  e l p ro c e s o  d e  e la b o ra c io n  d e  la  n o m in a  y re c u rs o s  d e  lo s S in d ic a to s  d e  la  C E A J , C o n b a s e  e n  lo s  

lin e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n la  f in a lid a d  d e  c u m p lir c o n  la s o b lig a c io n e s f in a n c ie ra s c o n  e l p e rs o n a l s in d ic a liz a d o  d e l 

O rg a n is m o .

m sp if l

■ ■4 . O rg an ig ram a

S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

J e fe  d e  a re a  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s  B .

A u x ilia r  d e  N o m in a  B .

1
o o s is a w o  o { '. ta iA tJ o
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F o rm a to  d e  P e rfile s  d e  P n e s to

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

M a rq u e  c o n  u n a  (v' ) e l t ip o  d e  fu n c id n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ir e c c io n A u d ito ria

M a n d o M a n e jo  d e  fo n d o s  0  v a lo re s

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

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

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

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

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

O tro s : E la b o ra c io n  d e  N o m in a
: :

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

A p o y a r e n la e la b o ra c io n  d e n o m in a s , fm iq u ito s , b o n o s y to d o lo d e riv a d o  d e  c a p itu lo 1 0 0 0 c o rre s p o n d ie n te  a l p e rs o n a l 

S in d ic a liz a d o , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  la s  o b lig a c io n e s  f in a n c ie ra s  d e l O rg a n is m o .
1

D a r  c u m p lim ie n to  a  la s  C la u s u la s  d e  E s tim u lo s  y  p re s ta c io n e s  d e l C o n tra to  C o le c tiv o  d e  T ra b a jo , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  

la s  o b lig a c io n e s  f in a n c ie ra s  d e l O rg a n is m o .
2

L le v a r  e l c o n tro l d e l a rc h iv e  c o rre s p o n d ie n te  a l a re a  d e  n o m in a s  d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  d a r  s e g u im ie n to  a  la s  

c u e s tio n e s  p ro p ia s  d e l p ro c e s o  d e  n o m in a
3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s  

c o n tr ib u y e n d o  a s i c o n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
4

2
a o im - x o  o s i  t 'i '/ .o o
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F o rm a to  d e  P e rfile s  d e  P u e s toYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

(p u e d e

s u s titu ir  g ra d o  

a c a d e m ic o )

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

7
— - r -

C a rre ra  P ro fe s io n a l 

n o  te rm in a d a  (2  

a n o s )

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

v'4 5 6 P o s g ra d o

P re fe re n te m e n te  L ic e n c ia tu ra  e n  C o n ta d u ria  P iib lic a , L ic e n c ia tu ra  

e n  A d m in is tra c io n .
L ic e n c ia tu ra  o  c a rre ra s  a fin e s

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

7 .2  E xp e r le n c ia In d iq ue  la  e xp e r le n c ia  e s tim ad a  p a ra  e l d e s em p eno  d e l p u es to

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

R e a liz a  la b o re s  re p e tit iv a s  y  s e n c illa s  d e  re g is tro  

c la s ific a c io n , e n tre g a , a c o m o d o , tra m ita c io n , 

c a p tu ra  o  s im ila re s .

1 1 a n o

2 C o n tro l y  g e s tio n  d e  d o c u m e n to s . 1 a n o

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

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

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

8 . H ab ilid a d e s  d e l P u e s to

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

_

P a q u e te r ia  b a s ic a  d e  o ffic e M a n e jo  d e  a te n c io n  a l p e rs o n a l

M a n e jo  d e  S o ftw a re  re la c io n a d o  c o n  e l a re a R e a liz a  la b o re s  re p e tit iv a s  y  s e n c illa s  d e  re g is tro , c la s ific a c io n , 

e n tre g a , a c o m o d o , tra m ita c io n , c a p tu ra  o  s im ila re s .

R e a liz a  tra b a jo  p a ra  e l c u a l re q u ie re  c o n o c e r  u n a  g ra n  c a n tid a d  

d e  in s tru c c io n e s  y /o  p ro c e d im ie n to s  lo s  c u a le s  d e b e  s e g u ir  s in  

n e c e s id a d  d e  c o n s u lta r ie s .

E m p a tia , a te n c io n  a l u s u a r io , p la n e a c io n , m a n e jo  d e  c o n flic to s ,  

o rg a n iz a c io n .

3
O O B I E O N O  D U  tS T A B O
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F o rm a te  c le  P e rfile s  d e  P u e s to

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

M a rq u e  c o n  u n a  j e l n iv e l re q u e rid 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n 6 ric a s )  

C o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s A lto 1 M e d iC o m p e te n c ia
h ! I

• A d a p ta  ta c tic a s  y  o b je tiv o s  p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c io n  o  

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

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv a s  y /o  n e g a tiv a s  

d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r.

■ E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

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

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

■ S u e s tilo  c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d ific u lta d e s p e rm ite  

d ir ig ir s u s p a s o s , re s p e ta n d o la s re g la s y p o lit ic a s q u e  

e x p id e  la  d e p e n d e n c ia .

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

d e  la  d e p e n d e n c ia .

■ C u id a s u a c tu a r c o n fo rm e a lo s lin e a m ie n to s  

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

v '2 C o m p o rta m ie n to  e tic o

• P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■  A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o m p ro m is o

■  S e  d is tin g u e  p o r e l tra to  a m a b le  q u e  o fre c e  a  to d a s  la s  

p e rs o n a s .

■  B u s c a  s ie m p re  re s o lv e r lo s  p ro b le m a s  d e  la s  p e rs o n a s  e n  

la  m e d id a  d e  s u s  p o s ib ilid a d e s .

* S e  d is tin g u e  p o r s u  a m a b ilid a d  y  a lto  e s p iritu  d e  s e rv ic io ; 

n o e s p e ra n a d a a c a m b io y a tie n d e la s n e c e s id a d e s  

c a m b ia n te s  d e  la  c iu d a d a n ia .

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

■  L o g ra  p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te  e n a lg u n o s e q u ip o s  d e  

tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  

tra b a ja r  e n  o b je tiv o s  c o m u n e s .

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

5 V " 1T ra b a jo  e n  e q u ip o

4
o o a s c u w o  o i l  t s T A O o
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F o rm a to  d e  P e rfile s  d e  P u e s to BA

m m m

9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c if ic a s ) _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

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

S o b re s a lie n t

e
A lto

oJ M S S I !«

■  P rio r iz a  la s  ta re a s , re a liz a  u n  s e g u im ie n to  c o n fo rm e  a  s u  

d e s a rro llo  y  la s  re o rg a n iz a  a n te  lo s  im p re v is to s  q u e  p u e d e n  

s u rg ir.

■ D is fru ta  tra b a ja r  b a jo  m e to d o s  y  s is te m a s .

■  M a rc a  p rio r id a d e s  e n  s u  tra b a jo  u tiliz a n d o  lo s re c u rs o s ,  

ta n to  m a te ria le s  c o m o  h u m a n o s .

■ 1

1 O rg a n iz a c io n

f ;

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

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

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

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

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

c o n s e c u e n c ia s  d e  u n  p ro b le m a  la b o ra l.

2 C a p a c id a d  d e  O b s e rv a c io n

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  

a s ig n a d a s  h a s ta  c o n c lu irla s  y  c o n s e rv a  u n  b u e n  n iv e l d e  

c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

■  S u  a c tu a c io n  s e  r ig e p o r e s ta n d a re s d e  c a lid a d y c o n  

o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a ria s h a s ta  

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

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

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

D e s e m p e h o  d e  T a re a s  

R u tin a ria s
3

•  P o r  lo  g e n e ra l t ie n e  u n  b u e n  c o n tro l d e  s u s  e m o c io n e s  a n te  

c u a lq u ie r  s itu a c io n  d e s fa v o ra b le  q u e  e n fre n ta .

•  P u e d e  a b a n d o n a r  e l lu g a r  o  a p a rta rs e  d e l d e s e n c a d e n a n te  

d e  la s  e m o c io n e s  p a ra  c o n tro la r la s .

■ S ie n te  e l im p u ls e  d e  h a c e r a lg o  in a p ro p ia d o , p e ro  re s is te  

la  te n ta c io n .

4 A u to c o n tro l

■ S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a 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 rie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  

n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia  d e m a n e ra  s a tis fa c to r ia  y  

e s tru c tu ra d a .

•  D is fru ta tra b a ja r b rin d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  

u s u a r io s  ta n to  in te rn o s c o m o  e x te rn o s , y  s e  a s e g u ra s  d e  

q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a h e ro s  d e l a re a  a c tiie n  d e  

ig u a l.

5 A te n c io n  a l C lie n te

■  T ra n s m ite  d e  m a n e ra  c la ra  s u s  id e a s , lo  q u e  fa v o re c e  e l 

e n te n d im ie n to  d e  lo s  p ro y e c to s  d ig ita le s e n  s u  e q u ip o  d e  

tra b a jo .

■ M u e s tra  a p e rtu ra  p a ra  tra b a ja r b a jo  n u e v a s  fo rm a s . S u  

c a p a c id a d  a n a lit ic a  le p e rm ite  id e n tif ic a r n e c e s id a d e s d e  

m e jo ra , a s i c o m o a lte rn a tiv a s d e s o lu c io n m e d ia n te la  

re tro a lim e n ta c io n . T ie n d e a p a rtic ip a r a c tiv a m e n te e n  

a s p e c to s  d e  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l, lo  c u a l re s p o n d e  a  lo s  

c a m b io s  d e  la  a c tu a lid a d  y  a  lo s  re q u e r im ie n to s  d e l p u e s to , 

q u e  d e m a n d a  d e  u n a  a p e rtu ra  y  f le x ib ilid a d .

h

6 D ig ita l

5
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d ir ec c i6n XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e  in No v ac i6n jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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 rfile s  d e  P u e s to

■ S u e le tra n s m itir d e m a n e ra a p ro p ia d a lo s p ro y e c to s

d ig ita le s . T ie n d e  a  fo m e n ta r e l tra b a jo  e n  e q u ip o . P ro y e c ta  

d is p o s ic io n p a ra lo g ra r a d a p ta rs e a la e ra d ig ita l. S u  

c a p a c id a d a n a llt ic a le p e rm ite id e n tif ic a r a s p e c to s  

e s e n c ia le s  d e  n e c e s id a d e s  d e  c a m b io . M u e s tra  in ic ia tiv a  a  

p a rtic ip a r a c tiv a m e n te , lo q u e fa v o re c e a s p e c to s d e  

tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

■  R e a liz a e s fu e rz o s e x tra y e m p re n d e la re s o lu c io n d e

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

■  S e  e s fu e rz a  p o r  e m p re n d e r  c o s a s  n u e v a s  y  p o s it iv a s  q u e  

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

•  M e jo ra  o  in c re m e n ta  lo s  re s u lta d o s  e n  s u  p u e s to  b a jo  id e a s  

e x te rn a s .

7 In ic ia tiv aYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

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

1 0 .1  V a lo re s

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

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

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

1 0 .1  B ie n e s

1 M o b ilia r io E q u ip o  d e  o fic in a  e n  g e n e ra l

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c , m o n ito r, te c la d o  y  te le fo n o  d e  o fic in a

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

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

O tro s5 N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is io n

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

D ire c ta1 0 N o  a p lic a

In d ire c ta2 0 N o  a p lic a

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

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

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

O fic in a1

C a m p o2

6
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O o r r ^ 6 h f e t ta ta U ^YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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 0 V A C I6 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 jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a te  d e  P e rfile s  d e  P u e s to

HA m b o s
3

.......... . '.1 2 .2  D is p o n ib ilid a d  ............ '
;- - ri

:

D is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r  

| 1 2 .3  F re c u e n c ia  7  ~  ’  ‘ '

S i1 N o

"

E s p o ra d ic a
1

A lg u n a s  V o c e s2

P e rm a n e n te3

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

■  ■ ■ ............. .......... «  '
m

— _
J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

§ ; iiH :
A '.' > !  ff;;  •  1

■

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

C a m in a n d o2

S e n ta d o
3

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

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

*

a

V o .B o tle l S u p e rio r  J e rc irq u ic o  In m e d ia to
^ V s M a c i6 n  d e l D ire c to r  d e  R e c u rs o s

H u m a n o s

A u to r iz a o ro n i > r G e n e ra l A d m in is tra tiv e  o

u |y a le q ^ ee q

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

le rto  J o s e  V a z q u e z  Q u ifio n e sN o m b re .

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s irg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u rid ic o  e  In n o v a c io n

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

7
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D IR E C C I6 N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r at iv a , j u r id ic a  e  IN N 0 V A C I6 N  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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 BA

ta a m a a

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

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

— --------- —

,!!!

1 .1 P u e s to A rc h iv is ta  A  (S U T C E A )

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

1 .3  D ire c c id n  g e n e ra l/C e n tro  d e  

tra b a jo
D ire c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

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

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

in m e d ia to
S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  h u m a n o s

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

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l c ire a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

L le v a r a  c a b o  la  re v is io n  y  re c e p c io n  d e  la  d o c u m e n ta c io n  q u e  s e ra  in te g ra d a  a  lo s  e x p e d ie n te s  d e  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o , 

c o n firm a n d o  q u e  s u  e s ta d o  y  c o n te n id o  s e a  c o rre c to  p a ra  p a s a r  a l p ro c e s o  d e  d ig ita liz a c io n , c la s if ic a c io n  y  o rd e n a m ie n to  p a ra  s u  p o s te r io r  

u b ic a c io n  f is ic a , c o n  la  f in a lid a d  d e  lle v a r  u n  c o n tro l d o c u m e n ta l d e  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e  la  C o m is io n , c o n  b a s e  e n  lo s  lin e a m ie n to s  y  

n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n tr ib u y e n d o  a s i c o n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s te  o rg a n is m o .

4 . O rg a n ig ra m e

A rc h iv is ta  A  (S U T C E A )S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

1
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D IR E C C IO N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N 0 V A C |6 N  

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

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

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

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

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

O tro s :

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

R e v is a r  e l e s ta d o  y  c o n te n id o  d e  la  in fo rm a c io n  q u e  s e  in g re s a  a  lo s  e x p e d ie n te s  d e  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o , c o n  

la  f in a lid a d  d e  lle v a r  u n  c o n tro l d o c u m e n ta l.
1

D ig ita liz a r lo s  e x p e d ie n te s  re s p e c tiv o s  a  lo s  re c u rs o s  h u m a n o s  d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  te n e r u n  re s g u a rd o  s o b re  lo s  

e x p e d ie n te s
2

A d m in is tra r  y  a rc h iv a r  la  in fo rm a c io n  d o c u m e n ta l q u e  in te g ra n  lo s  e x p e d ie n te s , c o n tr ib u y e n d o  a s i c o n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  

u n id a d  a d m in is tra tiv a .
3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s  

c o n tr ib u y e n d o  a s i c o n  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
4

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

P re p a ra to r ia  o  

T 6 c n ic a

C o m p e te n c i 

a  e n  m a te r ia  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  

s u s titu ir  

g ra d o

a c a d e m ic o )

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

7

C a rre ra

4 P ro fe s io n a l n o  

te rm in a d a  (2  

a n o s )

L ic e n c ia tu ra  o  c a rre ra s a fin e s

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

5 6 P o s g ra d o

wmmmmmmmm

C a rre ra  te c n ic a

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a A d m in is tra c io n  y /o  C o n ta b ilid a d

2
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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

7 .2  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s tim a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to

i

E x p e rie n c ia  E n : T ie m p o  e s tim a d o : 1

1 C o n tro l d e  a rc h iv o 1 a n o

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

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

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

t;

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

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

H a b ilid a d e s  d u ra s H a b ilid a d e s  b la n d a s
.J i fe , li

. ............................................ . .......... • ■

A d m in is tra c io n  y  c o n tro l d e  in fo rm a c io n , m a n e jo  d e  e x p e d ie n te s  

d e  p e rs o n a l.

M a n e jo  d e  a te n c io n  a l p e rs o n a l

I
G e s tio n d e  d o c u m e n ta c io n . C o n o c im ie n to  d e  a rc h iv e s  d e  o fic in a

‘

M a n e jo  d e  s c a n n e r, im p re s o ra , te le fo n o , O u tlo o k  M ic ro s o ft 

O ffic e , In tra n e t

E m p a tia , a te n c io n  a l u s u a r io

i

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

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

:BA
m i %

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n 6 ric a s )

M e d i

o

S o b re s a lie n t
C o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s A ltoC o m p e te n c ia

e

- A d a p ta te 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 id 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 it iv a s y /o  

n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra a g re g a r  

v a lo r.

• E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l 

e n to rn o  d e  la  o rg a n iz a c io n , ta n to  e n  fo rm a  lo c a l c o m o  

e x te rn a  y  p u e d e  lle g a r  a  in te rp re ta rlo s .

If

A d a p ta b ilid a d1 1

I

■  S u e s tilo c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d ific u lta d e s

p e rm ite d irig ir s u s p a s o s , re s p e ta n d o la s re g la s y  

p o lit ic a s  q u e  e x p id e  la  d e p e n d e n c ia .

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

c u ltu ra  d e  la  d e p e n d e n c ia .

■

v '
2 C o m p o rta m ie n to  d tic o

’1

J a lis c o3
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S U B D IR E C C IO M  D E  R E C U R s S O S  H U M A N O S

■ C u id a s u a c tu a r c o n fo rm e a lo s lin e a m ie n to s  

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

• P o s e e u n a lto s e n tid o d e c o m p ro m is o y  

c o n tin u a m e n te  s e  e n fo c a  e n  b u s c a r  n u e v a s  fo rm a s  d e  

c d m o  lo g ra r  m e jo re s  re s u lta d o s .

■  A lie n ta  c o n  s u s  a c c io n e s  y  m d to d o s  d e  tra b a jo  a  lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

v '"C o m p ro m is o3

!

■  S e  d is tin g u e  p o r e l tra to  a m a b le  q u e  o fre c e  a  to d a s  

la s  p e rs o n a s .

■  B u s c a s ie m p re re s o lv e r lo s p ro b le m a s d e la s  

p e rs o n a s  e n  la  m e d id a  d e  s u s  p o s ib ilid a d e s .

■  S e  d is tin g u e  p o r s u  a m a b ilid a d y a lto  e s p iritu  d e  

s e rv ic io ; n o e s p e ra n a d a a c a m b io y a tie n d e la s  

n e c e s id a d e s  c a m b ia n te s  d e  la  c iu d a d a n ia .

1 1

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

I

• L o g ra  p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te  e n  a lg u n o s  e q u ip o s  

d e  tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e  in c o rp o ra rs e  e n  a lg u n a s  o c a s io n e s  a  g ru p o s  

y  tra b a ja r  e n  o b je tiv o s  c o m u n e s .

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

v 'T ra b a jo  e n  e q u ip o5

4
;YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

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

9 -+ 6 .1  C i C ;V .:
... m

S o b re s a lie n t

e

A lto M ® d '.C o m p e te n c ia C o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s
S I

■  P rio riz a  la s  ta re a s , re a liz a  u n  s e g u im ie n to  c o n fo rm e  

a  s u  d e s a rro llo  y  la s  re o rg a n iz e  a n te  lo s  im p re v is to s  

q u e  p u e d e n  s u rg ir .

■  D is fru ta  tra b a ja r  b a jo  m d to d o s  y  s is te m a s .

- M a rc a p rio r id a d e s e n s u tra b a jo u tiliz a n d o lo s  

re c u rs o s , ta n to  m a te r ia le s  c o m o  h u m a n o s ._ _ _ _ _ _ _ _ _

■  P o s e e a lta c a p a c id a d p a ra c o m p ro b a r e l 

c u m p lim ie n to  p re c is e  e n  e l d e s a rro llo  d e  u n  s u c e s o .

■  M u e s tra u n a a lta c a p a c id a d p a ra e x a m in a r c o n  

a te n c ib n  y  p re c is id n  c u a lq u ie r  a c o n te c im ie n to .

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

c o n s e c u e n c ia s  d e  u n  p ro b le m a  la b o ra l.

1 O rg a n iz a c ib n

2 C a p a c id a d  d e  O b s e rv a c ib n v '

■ T ie n e u n a a lta d is p o s ic ib n p a ra m a n te n e rs e e n  

a c tiv id a d e s  a s ig n a d a s  h a s ta  c o n c lu ir la s  y  c o n s e rv a  u n  

b u e n  n iv e l d e  c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

D e s e m p e n o  d e  T a re a s  

R u tin a r ia s
3

4

C O #  If  U N O  0 1 .'. IM A ,’J O
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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

■  S u  a c tu a c i6 n  s e  r ig e  p o r  e s te n d a re s  d e  c a lid a d  y  c o n  

o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a r ia s  

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

- E n e l d e s e m p e fio  d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  

m e to d o lo g la s  d e  c a lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

•  P o r lo g e n e ra l t ie n e u n b u e n c o n tro l d e s u s  

e m o c io n e s  a n te  c u a lq u ie r s itu a c io n  d e s fa v o ra b le  q u e  

e n fre n ta .

■ P u e d e a b a n d o n a r e l lu g a r o a p a rta rs e d e l 

d e s e n c a d e n a n te  d e  la s  e m o c io n e s  p a ra  c o n tro la r la s .

•  S ie n te  e l im p u ls e  d e  h a c e r a lg o  in a p ro p ia d o , p e ro  

re s is te  la  te n ta c ib n .

4 A u to c o n tro l

:>I

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

in te rn e s  y  e x te rn o s .

■  S u  a c tu a c ib n  e s ta  o rie n ta d a  a  p e rc ib ir y  c u b r ir la s  

n e c e s id a d e s  d e  la  c iu d a d a m 'a  d e  m a n e ra  s a tis fa c to r ia  

y  e s tru c tu ra d a .

■  D is fru ta  tra b a ja r b rin d a n d o  u n  v a lo r a g re g a d o  a  lo s  

u s u a r io s  ta n to  in te rn o s  c o m o  e x te rn o s , y  s e  a s e g u ra s  

d e  q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a fie ro s  d e l a re a  

a c tu e n  d e  ig u a l.

;;

5 A te n c ib n  a l C lie n te

1

•  T ra n s m ite d e m a n e ra c la ra s u s id e a s , lo q u e  

fa v o re c e  e l e n te n d im ie n to  d e  lo s  p ro y e c to s  d ig ita le s  

e n  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

•  M u e s tra  a p e rtu ra  p a ra  tra b a ja r b a jo  n u e v a s  fo rm a s .  

S u c a p a c id a d a n a lft ic a le p e rm ite id e n tif ic a r  

n e c e s id a d e s d e m e jo ra , a s i c o m o a lte rn a tiv a s d e  

s o lu c ib n m e d ia n te la re tro a lim e n ta c ib n . T ie n d e a  

p a rtic ip a r  a c tiv a m e n te  e n  a s p e c to s  d e  tra n s fo rm a c ib n  

d ig ita l, lo  c u a l re s p o n d e  a  lo s  c a m b io s  d e  la  a c tu a lid a d  

y  a  lo s  re q u e r im ie n to s  d e l p u e s to , q u e  d e m a n d a  d e  

u n a  a p e rtu ra  y  f le x ib ilid a d .

■ S u e le  tra n s m itir d e  m a n e ra  a p ro p ia d a  lo s  p ro y e c to s  

d ig ita le s . T ie n d e a fo m e n ta r e l tra b a jo e n e q u ip o .  

P ro y e c ta  d is p o s ic ib n  p a ra lo g ra r a d a p ta rs e  a  la  e ra  

d ig ita l. S u  c a p a c id a d  a n a lit ic a  le p e rm ite  id e n tif ic a r  

a s p e c to s e s e n c ia le s d e n e c e s id a d e s d e c a m b io . 

M u e s tra in ic ia tiv a a p a rtic ip a r a c tiv a m e n te , lo q u e  

fa v o re c e  a s p e c to s  d e  tra n s fo rm a c ib n  d ig ita l.

I

6 D ig ita l

1 YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

i!

• R e a liz a  e s fu e rz o s  e x tra  y  e m p re n d e  la  re s o lu c ib 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 it iv a s  

q u e a y u d a n a lo m e jo re s re s u lta d o s p a ra la  

d e p e n d e n c ia .

■  M e jo ra  o in c re m e n ta  lo s re s u lta d o s  e n  s u p u e s to  

b a jo  id e a s  e x te rn a s .

::

7 In ic ia tiv a BA

m m m s m mA J

5
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S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U W lA N O S

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

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

. - .s K
1 0 .1  V a lo re s

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

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

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

1 0 .1  B ie n e s

1 M o b ilia r io E q u ip o  d e  o fic in a  e n  g e n e ra l

2 E q u ip o  d e  c d m p u to P c , m o n ito r, te c la d o  y  te te fo n o  d e  o fic in a

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

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

5 O tro s N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is io n

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

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

In d ire c ta2 0 N o  a p lic a

f i l s

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

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

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

O fic in a v'1

2 C a m p o

A m b o s3

1 2 .2

D is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r S i1 N o i
1 2 .3  F re c u e n c ia

' E s p o re d ic a1 f j

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

1
P e rm a n e n te3 I

■

J a l i s c o6BA
o o m tu n o  o u m A o o
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A g u a  J a l i s 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 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

_ _ _ _ ------YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA:

m i

D e  p ie  (S in  C a m in a r)1 §

C a m in a n d o2

S e n ta d o
3

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

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

V a lid a c i6 n ^ e itX re c td r  d e  R e c u rs o s

H u m a n o s

A u to r iz a c id i ie n e ra l A d m in is tra tiv e  o
V o .B o  d e l,,S u p e r io r  J e rd rq u ic o  In m e d ia to

e q iiiv a ie 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 ire z

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

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 ire z

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

H u m a n o s

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

N o m b re ^ ib e rto  J o s e  V d z q u e z  Q u ifio n e s

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

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

J a l i s c o7 BA
c m u a - io  n s ! . f S iA o o
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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 te  d e  P e rfil d e  P u e s to YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

1 .1 P u e s to A u x ilia r  A d m in is tra tiv e

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

D ire c c io n  G e n e ra l1 .3  D ire c c id n  g e n e ra l/C e n tro  d e  tra b a jo

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

t- r

2 . In fo rm a c io n  G e n e ra 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£ rq u ic o
J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  In fo rm a c io n

in m e d ia to

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

C o a d y u b a r  e n  la  a c tu a liz a c io n  d e  m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s  a p lic a b le s  a  lo s  s e rv id o re s  p u b lic o s  d e l o rg a n is m o  c o n  b a s e  

a  la  n o rm a tiv id a d  y  lin e a m ie n to s  v ig e n te s  c o n  e l f in  d e  c u m p lir  y  c o n tr ib u ir a l lo g ro  d e  lo s  o b je tiv o s  d e  la  S u b d ire c c io n .

■ M R

I ll| { ;) ' '
_ _ _ _ _ _ _ _ _

4 . O rg a n lg ra m a

J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  

In fo rm a c io n

S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

A u x ilia r  a d m in is tra tiv e

1
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s u bd ir ec c i6n  de  r ec u r s o s  humano s

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

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

M a rq u e  c o n  u n a  (  v ' ) e l t ip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a  e l p u e s to :

D ire c c io n A u d ito ria

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

A p o y a r e n  la s  s o lic itu d e s , d u d a s  e  in q u ie tu d e s  a l p e rs o n a l d e  la  C E A J , e n  la s  a c tiv id a d e s  a  d e s a rro lla r p a ra  la  e la b o ra c io n  d e  

m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
1

R e a liz a r  la s  a c tiv id a d e s  q u e  s e  lle v a n  a  c a b o  d e  la s  d ife re n te s  a re a s  d e  la  C E A J , p a ra  e l d e s a rro llo  d e  lo s  m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  

y  a d m in is tra tiv o s . c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
2

O rg a n iz a r  in fo rm a c io n  p a ra  e l d e s a rro llo  d e  la s  a c tiv id a d e s  a s ig n a d a s  p o r  la  D ire c c io n  c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  

a d m in is tra tiv a .
3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s  

c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
4

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

P re p a ra to r ia  o  

T 6 c n ic a1 P rim a ria 2 S e c u n d a ria C o m p e te n c ia  

e n  m a te ria  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir  

g ra d e  

a c a d 6 m ic o )

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 P o s g ra d o5 6

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e rid a P re fe re n te m e n te  e n  A re a  A d m in is tra tiv a .

2

o n
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S U B D iR E C C l6 N  D E  R E C U R S O S  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAH U M  A M O S

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

■..... : :..... ..... ’r .F  "

7 .2  E x p e rie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s tim a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to

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

C a lid a d d e lo s p ro c e s o s n o rm a tiv e q u e n o s  

c o m p e te n
1 1 a n o

2

7 .3  P e rio d o  d e  in c o rp o ra c io n  a l P u e s to

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

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

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

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

• ' " F

iili

P ro g ra m a s  o ffic e  b a s ic o P ro p o s it iv a

C o n o c im ie n to  e n  a p lic a c io n  d e  lo s p ro c e s o s n o rm a tiv o s q u e  

n o s  r ig e n
P ro d u c tiv id a d

E la b o ra c io n  m a n u a le s  o p e ra tiv e s  y  a d m in is tra tiv o s H o n e s tid a d

C a p a c id a d  p a ra  e n fre n ta r  re to s

3

ttm tH Q N f)  c r i rn r*o o



'jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IR E C C IO N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 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
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M W I M ’

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

M a rq u e  c o n  u n a  ( ’ ' ) e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  ia  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o rta m ie n to  e s p e ra d o  

...^ .. ....... ....  9 .1  C o n ip e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n e ric a s ) F .  ' ' ^

1

im ;

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

s o lu c io n a r  p ro b le m a s * R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

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

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

■ S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

v'"2 C o m p o rta m ie n to  e tic o

• P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■  A lie n ta c o n s u s a c c io n e s  y m e to d o s d e tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

C o m p ro m is o3

■ M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■  T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta y s e c o m p ro m e te  c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

4
J a l is c o
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9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c if ic a s )

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

■  S e e s fu e rz a p o r a d q u ir ir n u e v a s h a b ilid a d e s y  

c o n o c im ie n to s .

■  B u s c a  y a n a liz a p ro a c tiv a m e n te  in fo rm a c io n p e rtin e n te  

p a ra  p la n if ic a r u n  c u rs o  d e  a c c io n .

■  O fre c e s u e x p e r ie n c ia y c o n o c im ie n to s p a ra re s o lv e r  

p ro b le m a s  d e  o tra s  a re a s .

v'1 A p re n d iz a je  c o n tin u e

■ H a c e  p re g u n ta s  d ire c ta s  ta n to  a  la s  p e rs o n a s  q u e  e s ta n  

p re s e n te s  o  q u e  s e  s u p o n e  c o n o c e n  la  s itu a c io n , c o m o  a  la s  

d ire c ta m e n te  im p lic a d a s , a u n q u e  n o  e s te n  p re s e n te s .

■  U tiliz a  la  in fo rm a c io n  d is p o n ib le  o  c o n s u lta  la s  fu e n te s  d e  

in fo rm a c io n  a d ic io n a le s .

■  S e  c a ra c te r iz a p o r s e r u n a  p e rs o n a  in q u ie ta  y  c u r io s a ,  

s ie m p re  b u s c a n d o  s a b e r  m a s  d e  c u a lq u ie r  c o s a  o  p e rs o n a .

2 B u s q u e d a  d e  la  in fo rm a c io n

■  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a r y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■ A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .

■ P o s e e h a b ilid a d p a ra id e n tif ic a r lo s c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

C a p a c id a d  d e  a n a lis is3

?

■  S u s  h a b ilid a d e s y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n  p e rm itir  

in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  

m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  

d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  

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

• E n  o c a s io n e s  p u e d e  c o m u n ic a rs e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r  q u e  la s  

c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d  a n a lit ic a le p u e d e p e rm itir  

id e n tif ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  

fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

i

D ig ita l4

■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia r io .

D o m in io  d e l e s tre s5

■  R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s p ro b le m a s  q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o  a lg u n a s re la c io n e s d e  c a u s a -e fe c to  

s o b re  la  b a s e  d e  d a to s  n o  m u y  c o m p le jo s .

■  D e fin e p rio r id a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e  a lg u n a s  s itu a c io n e s .

| 6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

5
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■ P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s

c la v e  e  id e n tif ic a r p a s o  a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s i m is m o  

la s  re la c io n e s  c a u s a -e fe c to  q u e  s e  e s ta b le c e n .

■  P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

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

a  la  s o lu c io n .

■  P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

S o lu c io n  d e  p ro b le m a s7

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  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r  e s c r ib a  N o  a p lic a

liM iS iiiii 1  i l l
1 0 .1  V a lo re s

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

C h e q u e s  a l p o rta d o r2 N o  a p lic a

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

1 0 .1  B ie n e s BA
f s m

1 M o b ilia r io E s c rito r io , g a v e ta  y  s illa

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

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

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 tro s N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is io n

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

D ire c ta1 0 N o  a p lic a

In d ire c ta2 0 N o  a p lic a

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

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

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

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

v '1 O fic in a

2 C a m p o

A m b o s3

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

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

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

1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

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

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

^ -D ire c tW  G e n e ra l

iv o X e q u iv a le n te

V a lid a c io d  d & .  S u b d ire c to r  d e

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

A u tb c k
V o . B o . u p e rio r  J e ra rq u 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 ire z

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

N o m l t . A lb e rto  J o s e  V d z q u e z  Q u in o n e s

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  e  In n o v a c io n

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

7
J a lis c o
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S K n iS B IYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

m n n u
____

1. Datos de Adseripcion

1 .1  P u e s to A n a lis ta  d e  S is te m a s  A

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

_ _ _ _ _ _ _ _

2 . In fo rm ac id n  G en e ra l d e l P u e s to
H i—

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

in m e d ia to
J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  In fo rm a c io n

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

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tlv o  G en e ra l d e l P u e s to

C o a d y u v a r  e n  la  a c tu a liz a c io n  d e  m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s  a p lic a b le s  a  lo s  s e rv id o re s  p u b lic o s  d e l o rg a n is m o  c o n  b a s e  

a  la  n o rm a tiv id a d  y  lin e a m ie n to s  v ig e n te s  c o n  e l f in  d e  a p o y a r  e n  la s  b a s e s  p a ra  la  o p e ra c io n  d e l O rg a n is m o s  y  a s i c o n tr ib u ir  a l lo g ro  d e  

lo s  o b je tiv o s  d e  la  D ire c c io n .

:

4 . O rg an ig ram a

J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  

In fo rm a c io n

A n a lis ta  d e  S is te m a s  AS u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

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

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

M a rq u e  c o n  u n a  (  v ' )  e l t ip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito ria

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

A p o y a r  c o n  la  g e s tio n  d e  o fic io s  tu rn a d o s  a  la  S u b d ire c c io n , c o n  la  fm a lid a d  d e  d a r  re s p u e s ta  a  to d a s  la s  s o lic itu d e s  re c ib id a s  

e n  la  u n id a d  a d m in is tra tiv a

A p o y a r  e n  la s  s o lic itu d e s , d u d a s  e  in q u ie tu d e s  a l p e rs o n a l d e  la  C E A J , e n  la s  a c tiv id a d e s  a  d e s a rro lla r  p a ra  la  e la b o ra c io n  d e  

m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
2 .

R e a liz a r  la s  a c tiv id a d e s  q u e  s e  lle v a n  a  c a b o  d e  la s  d ife re n te s  a re a s  d e  la  C E A J , p a ra  e l d e s a rro llo  d e  lo s  m a n u a le s  

o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s . C o n trib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
3 .

O rg a n iz a r in fo rm a c io n  p a ra  e l d e s a rro llo  d e  la s  a c tiv id a d e s  a s ig n a d a s  p o r  la  D ire c c io n  c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  

u n id a d  a d m in is tra tiv a .
4 .

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s , c o n tr ib u y e n d o  a s i a l o b je tiv o  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
5 .

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

D e s c r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d d m ic o s  0  c o m p e te n c ia s  s u s ta n tiv a s  p a ra  e l p u e s to

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

P re p a ra to r ia  0  

T e c n ic a
C o m p e te n c ia  

e n  m a te ria  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir

1 P rim a ria 2 S e c u n d a ria 3 7

2
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Fo rm a to  jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfil d e  P u e s to

g ra d o

a c a d 6 m ic o )
C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

4 C a rre ra  P ro fe s io n a l 

n o  te rm in a d a  (2  a n o s )
5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a rre ra s  a fin e s L ic e n c ia tu ra  e n  D e re c h o  y  /o  T ra b a jo  S o c ia l

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a P re fe re n te m e n te  L ic e n c ia tu ra  e n D e re c h o

: :

7 .2  E xp e r ie n c ia In d iq u e  la  e xp e r ie n c ia  e s tim ad a  p a ra  e l d e sem p eh o  d e l p u e s toI
- r

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

1. R e d a c c io n  y  re v is io n  d e  d o c u m e n to s 1 a h o

2 C o n o c im ie n to  d e  la  e s tru c tu ra  o rg a n ic a  d e  la  C E A  y  

e l G o b ie rn o  d e  J a lis c o .
1 a h o

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

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

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

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

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

M a n e jo d e p a q u e te r ia b a s ic a d e O ffic e (W o rd , E x c e l, 

P o w e rP o in t) , m a n e jo d e c o rre o e le c tro n ic o , im p re s o ra s y  

e s c a n e r., e x p re s io n  o ra l,

C a p a c id a d  d e  a n a lis is

T ra b a jo  e n  e q u ip oR e la c io n e s  p u b iic a s

In te rp re ta c io n  d e  le y e s O rg a n iz a c io n

F a c ilid a d  d e  p a la b raR e d a c c io n

3
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

mYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

/ /x
M a rq u e  c o n  u n a  (* ) e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o rta m ie n to  e s p e ra d o

9 ,1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n d ric a s )
■ ■

A lto

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

s o lu c io n a r  p ro b le m a s - R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv 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 rn o  

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

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

A d a p ta b ilid a d1

■ S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l._ _ _ _ _ _ _ _

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

■ P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■ A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o m p ro m is o

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m e m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la

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

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

4 S e rv ic io  d e  c a lid a d V "

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta  y s e  c o m p ro m e te  c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

4
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S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAH U M A N O S

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

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

"  '" 'H ' ' ' ' " "  " ‘  J ' ' ' '

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

1■  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a r  y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■  A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .  

• P o s e e  h a b ilid a d  p a ra  id e n tif ic a r lo s  c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

v "C a p a c id a d  d e  a n a lis is1

■  S e e s fu e rz a p o r a d q u ir ir n u e v a s h a b ilid a d e s y  

c o n o c im ie n to s .

• B u s c a  y  a n a liz a  p ro a c tiv a m e n te  in fo rm a c io n p e rtin e n te  

p a ra  p la n if ic a r u n  c u rs o  d e  a c c io n .

■  O fre c e s u e x p e r ie n c ia y c o n o c im ie n to s p a ra re s o lv e r  

p ro b le m a s  d e  o tra s  a re a s .

2 A p re n d iz a je  c o n tin u e

■  P e rm a n e c e  a b ie rto  a  la s  n u e v a s  id e a s  y  e n fo q u e s ,  y  t ie n d e  

a  b u s c a r  n u e v a s  id e a s  d e  u n a  a m p lia  v a r ie d a d  d e  fu e n te s .

■  A d o p ta  n u e v a s  p e rs p e c tiv a s  y  a s u m e  n u e v o s  r ie s g o s .

■  T ie n e  u n  a lto  d o m in io  e n  p ro p o n e r  s o lu c io n e s  o rig in a le s  e n  

fu n c ib n  a  lo s  re q u e r im ie n to s  d e  la  s itu a c io n , p e n s a n d o  e n  

lo s u s u a r io s in te rn e s o e x te rn o s , q u e n i la p ro p ia  

o rg a n iz a c io n  n i o tro s  h a b ia n  p re s e n ta d o  a n te s .

v '3 In n o v a c io n

■ S u s h a b ilid a d e s  y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n  p e rm itir  

in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  

m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  

d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

• E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s tra r  a p e rtu ra  p a ra  lo g ra r q u e  la s  

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r  q u e  la s  

c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d a n a lit ic a le p u e d e  p e rm itir  

id e n tif ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  

fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

D ig ita l4

I
■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a  la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia rio .

D o m in io  d e l e s tre s5

■  R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s p ro b le m a s q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o  a lg u n a s re la c io n e s  d e  c a u s a -e fe c to  

s o b re  la  b a s e  d e  d a to s  n o  m u y  c o m p le jo s .

■  D e fin e p rio r id a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e  a lg u n a s  s itu a c io n e s .

■ P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s  

c la v e  e  id e n tific a r p a s o  a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s im is m o  

la s  re la c io n e s  c a u s a -e fe c to  q u e  s e  e s ta b le c e n .

6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

■  P u e d e id e n tific a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 

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

a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

S o lu c io n  d e  p ro b le m a s7 I

5 J a l i s c o BA
o a m t n ?  i S 'S f fc B O
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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 jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

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

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

1 0 .1  V a lo r e s

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

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

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

j '
1 0 .1  B ie n e s : •m BAm

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

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

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 tro s N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is io n

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

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

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

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

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

• • ....... v . . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. ; .... ’ s~ " ?
— —

1 2 .1  L u g a rd e  T ra b a jo
■ "■’T

O fic in a1

2 C a m p o

3 A m b o s

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

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

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

1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

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

6
J a l i s c o

n 0 * t« * N O  n n



D IR E C C IO N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T IV A , J IJ R ID IC A  E  IN N O V A C lb N  

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

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

! J o rn a d a  d a  m a n e ra  c o lid la n a .

;_ _ _ _ _ w H ili[2 ;» i,• i

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 ^ to r iz a c io n

/

A u t< il D ire c to r  G e n e ra l

lit t fe fra tiV o  o  e q a iv a le n te

ia c id n  d e l S u b d ire c to r  d e  

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

• I;

V o . d e l S u p e rio r  J e ra rq u 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 ire z

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

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

R a m ire z

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

H u m a n o s

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

l

N o n ro re : D r. A lb e rto  J o s 6  V a z q u e z  Q u in o n e s

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

Fecha agosto 2021 Fecha: agosto 2021
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAP u e s to

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

1 .1 P u e s to E s p e c ia lis ta  e n  P ro y e c to s  E s p e c ia le s

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n , J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm a c ib n  G e n e ra 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 ra rq u ic o  

in m e d ia to
J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  In fo rm a c io n

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l £ re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

_ _ _ _

1 13 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to
--- --

C o a d y u v a r  e n  la  a c tu a liz a c io n  d e  m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s  a p lic a b le s  a  lo s  s e rv id o re s  p u b lic o s  d e l o rg a n is m o  c o n  b a s e  

a  la  n o rm a tiv id a d  y  lin e a m ie n to s  v ig e n te s  c o n  e l f in  d e  a p o y a r  e n  la s  b a s e s  p a ra  la  o p e ra c io n  d e l O rg a n is m o s  y  a s i c o n tr ib u ir a l lo g ro  d e  

lo s  o b je tiv o s  d e  la  D ire c c io n .

3

4 . O rg a n ig ra m e

J e fe  d e  A re a  d e  P la n e a c io n  e  

In fo rm a c io n

D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  

J u r id ic o  e  In n o v a c io n

E s p e c ia lis ta  e n  P ro y e c to s  

E s p e c ia le s

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

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

/■

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

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

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

O tro :

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

A p o y a r e n  la s  s o lic itu d e s , d u d a s  e  in q u ie tu d e s  a l p e rs o n a l d e  la  C E A J , e n  la s  a c tiv id a d e s  a  d e s a rro lla r p a ra  la  e la b o ra c io n  d e  

m a n u a le s  o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s ,  c o n  la  f in a lid a d  d e  q u e  s e  re a lic e n  c o n  lo s  c r ite r io s  te c n ic o s  e s ta b le c id o s .
1

C o o rd in a r la s a c tiv id a d e s q u e  s e lle v a n a c a b o  d e  la s d ife re n te s a re a s d e  la C E A J , p a ra  e l d e s a rro llo  d e  lo s m a n u a le s  

o p e ra c io n a le s  y  a d m in is tra tiv o s , c o n  la  f in a lid a d  d e  q u e  la s  a re a s  c u m p la n  c o n  la s  a c c io n e s  q u e  le s  c o rre s p o n d e n
2

O rg a n iz a r la  in fo rm a c io n  n e c e s a r ia  p a ra  e l d e s a rro llo  d e  la s  a c tiv id a d e s  a s ig n a d a s  p o r  la  D ire c c io n , c o n  la  f in a lid a d  d e  lle v a r  u n  

c o n tro l d e  ta le s  a c tiv id a d e s
3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s ,  

c o n trib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  la  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
4

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

D e s c rib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d 6 m ic o s  o  c o m p e te n c ia s  s u s ta n tiv a s  p a ra  e l p u e s to

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

P re p a ra to r ia  o  

T 6 c n ic a1 P r im a ria S e c u n d a ria2 C o m p e te n c ia  

e n  m a te r ia  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir  

g ra d o  

a c a d 6 m ic o )

3

1

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

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

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s L ic e n c ia tu ra  P re fe re n te m e n te  A d m in is tra c io n ,  C o n ta d u r ia  o  a fin .

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a P re fe re n te m e n te  R e c u rs o s  F lu m a n o s , S is te m a s , o  a fin .

2

u n im n H o o / i  BAt ' i r t . tv r .
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7 .2  E x p e rie n c ia In d iq u e  la  e x p e rie n c ia  e s tim a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to
-

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

C o n ta b ilid a d ,  a d m in is tra c io n , a u d ito r ia1 1 a n o
I

—
M a n e jo  d e  P e rs o n a l 1 a n o

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

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

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

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

In d iq u e  la s  h a b ilid a d e s  re q u e rid a s  p a ra  e l p u e s to V .W ii I ! -

. H .b ilid .c te s  ik ra .
_ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ __ ■ >

P ro g ra m a s  o ffic e  b a s ic o C re a tiv id a d
-

C o n ta b ilid a d P ro d u c tiv id a d

A d m in is tra c io n P u n tu a lid a d

E la b o ra c io n  m a n u a le s  o p e ra tiv e s  y  a d m in is tra tiv o s C a p a c id a d  p a ra  e n fre n ta r  re to s BA

m m m

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

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

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n e ric a

C o m p e te n c ia £
• A d a p ta  ta c tic a s  y  o b je tiv o s  p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c io n  o  

s o lu c io n a r  p ro b le m a s - R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s itiv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

■ E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

p u e d e  lle g a ra  in te rp re ta r lo s .

v 'A d a p ta b ilid a d1

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

\
3 J a l is c o

iw > tr< ia > u > < v «r  fU A ix i
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F o rm a to  c ie  P e rfil c ie  P u e s to

■  S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4

i■  P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■  A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e  tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

• D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o m p ro m is o

1
I

.

■  M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p a tic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■  T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s  d e  la  

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

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

1

v ''S e rv ic io  d e  c a lid a d4

1

'

■  C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■  A c e p ta  y s e c o m p ro m e te c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r re s u lta d o s .

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

i

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

T :
mm

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

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

.M e d io ;s ;: :4

■  S e e s fu e rz a p o r a d q u ir ir n u e v a s h a b ilid a d e s y  

c o n o c im ie n to s .

■  B u s c a y a n a liz a p ro a c tiv a m e n te  in fo rm a c io n p e rtin e n te  

p a ra  p la n if ic a r  u n  c u rs o  d e  a c c io n .

■  O fre c e s u e x p e rie n c ia y c o n o c im ie n to s p a ra re s o lv e r  

p ro b le m a s  d e  o tra s  a re a s .

1 A p re n d iz a je  c o n tin u e

■  H a c e  p re g u n ta s  d ire c ta s  ta n to  a  la s  p e rs o n a s  q u e  e s ta n  

p re s e n te s  o  q u e  s e  s u p o n e  c o n o c e n  la  s itu a c io n , c o m o  a  la s  

d ire c ta m e n te  im p lic a d a s , a u n q u e  n o  e s te n  p re s e n te s .

■  U tiliz a  la  in fo rm a c io n  d is p o n ib le  o  c o n s u lta  la s  fu e n te s  d e  

in fo rm a c io n  a d ic io n a le s .

■ S e  c a ra c te r iz a  p o r s e r u n a  p e rs o n a  in q u ie ta  y c u r io s a , 

s ie m p re  b u s c a n d o  s a b e r  m a s  d e  c u a lq u ie r  c o s a  o  p e rs o n a .

> 42 B u s q u e d a  d e  la  in fo rm a c io n

v '"3 C a p a c id a d  d e  a n a lis is

4

a o in fftx A  m  < fi'fit',:.
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

I■  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a r y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■  A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s .

■  P o s e e h a b ilid a d p a ra id e n tif ic a r lo s c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
:

■  S u s h a b ilid a d e s  y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n  p e rm itir  

in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  

m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  

d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r q u e  la s  

c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d  a n a lit ic a le p u e d e p e rm itir  

id e n tific a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  

fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

I

4 D ig ita l

:

■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a  la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■  L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s  

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia rio .

I 5 BA
■/

D o m in io  d e l e s tr6 s

H

■  R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s  p ro b le m a s  q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o  a lg u n a s re la c io n e s d e  c a u s a -e fe c to  

s o b re  la  b a s e  d e  d a te s  n o  m u y  c o m p le jo s .

■  D e fin e p rio r id a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e  a lg u n a s  s itu a c io n e s .

■  P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s  

c la v e  e  id e n tific a r  p a s o  a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s i m is m o  

la s  re la c io n e s  c a u s a -e fe c to  q u e  s e  e s ta b le c e n .

6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

i:

I
■  P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a ,  

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

a  la  s o lu c io n .

■  P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

S o lu c io n  d e  p ro b le m a s7

ip IS
.

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

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

m i

S i r

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

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

5

n n H U ttM )  m t  r n T A t i f,
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F o rm a to  d e  3 e rfil d e  P u e s to

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

1 0 .1  B ie n e s

M o b ilia r io1 E s c r ito r io , g a v e ta  y  s illa

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

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

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

5 O tro s N o  a p lic a BA

m

-■

1 1 . S u p e rv is io n

5 S T -

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

D i  re c ta N o  a p lic a1 0

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  tra b a jo

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

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

1 O fic in a

2 C a m p o

3 A m b o s

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

N o y /D is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r1 S i

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

1 E s p o ra d ic a

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

3 P e rm a n e n te

~
1 2 .4  P o s tu ra  y  M e d io  A m b ie n te I

:J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

2 C a m in a n d o

v "3 S e n ta d o f

s4 A g a c h a n d o s e  C o n s ta n te m e n te>

6
J a l is c o

n » n t« c * N < i a t \  t+ rA o a
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1 3 . F irm a s  d e  A u to riz a c id n

V a lid ? K 5 (d rrc ? e l S u b d ire c to r  d e  

/T te c u rs o s  H u m a n o s

^ fj^ iM je U iire a to r  G e n e ra l

,d rm W fa tiv p \ e q u iv a le n te

A u tV o . B o . d e l S u p e rip f J e r^ rq u 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 ire z

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

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

R a m ire z
N o m b re .> p < srA ib e rto ^ o s 6  V a z q u e z  Q u in o n e s

H u m a n o s * 3 ^ ^ 6 0 1 0 1 ^ d e  ^ e C U rS 0 S  C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv 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  F e c h a : a g o s to  2 0 2 1F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

U E S T O
i 'lp

1 . D a to s  d e  A d s c r ip c id n • b ! »
‘1 :; : i: ;

____

1 .1  P u e s to M e d ic o

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

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

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

2 . In fo rm a c io n  G e n e ra 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 ra rq u ic o

in m e d ia to
S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to C o n fia n z a

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

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

B rin d a r a te n c io n  p rim a ria  m e d ic a  a lo s e m p le a d o s , a s i c o m o  d a r a s e s o r ia a la C o m is io n d e S e g u rid a d e H ig ie n e  y v e r if ic a r la s  

in c a p a c id a d e s  m e d ic a s  c o n  e l f in  d e  a s e g u ra r  la  s a lu d  d e  lo s  tra b a ja d o re s  y  p re v e n ir  e n fe rm e d a d e s  y  r ie s g o s  la b o ra le s , c o n  b a s e  e n  lo s  

lin e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le .

4 . O rg a n ig ra m a

D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u r id ic o  

e  In n o v a c io n

S u b d ire c c io n  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

M e d ic o

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

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

A u d ito r iaD ire c c io n

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

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

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

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

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

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

O tro :

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

B rin d a r a te n c io n  m e d ic a  p rim a ria  a l p e rs o n a l d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  a s e g u ra r  la  s a lu d  d e  lo s  tra b a ja d o re s .1

E s ta b le c e r  c o n ta c to  c o n  e l IM S S  o  c o n  in s titu c io n e s  p riv a d a s  p a ra  la  re a liz a c io n  d e  c a m p a fia s  d e  s a lu d  e n  e l O rg a n is m o , c o n  la  

f in a lid a d  d e  p ro m o v e r h a b ito s  s a lu d a b le s  y  e s p a c io s  la b o ra le s  s e g u ro s
2

O rie n ta r  a la  c o m is io n  s o b re  te m a s  d e  s e g u r id a d  e  h ig ie n e , c o n  la  f in a lid a d  d e  p re v e n ir  e n fe rm e d a d e s  y  r ie s g o s  la b o ra le s3

D a r  s e g u im ie n to  a  la s  in c a p a c id a d e s  e m itid a s  p o r  e l IM S S  a  p e rs o n a l d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  p re s e rv a r la  s e g u r id a d  

s o c ia l d e  lo s  tra b a ja d o re s .
4

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s  

c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
5

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

P re p a ra to r ia  o  

T e c n ic aP rim a ria C o m p e te n c ia  

e n  m a te r ia  

s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 

g ra d o

a c a d e m ic o )

1 2 S e c u n d a ria 3

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  

te rm in a d a  (2  a n o s )
v'4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s L ic e n c ia tu ra  M e d ic o  C iru ja n o  y  P a rte ro

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

2
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

7 .2  E x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s tim a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to

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

1 A te n c io n  in te g ra l d e l p a c ie n te 2  a fio s

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

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

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

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

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

f  ! r ’ • —
H a b ilid a d e s  b la n d a s

" . iv r a i : : ;

C o n o c im ie n to  d e  lo s  fo rm a te s  e m itid o s  p o r  e l IM S S  c o m o  S T -  

7 , S T -2 , S T -9 , S T -3  Y  S T -4 ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

N o rm a tiv a  p o r  la  S IP S  y  L e y  G e n e ra l d e  S a lu d

C a p a c id a d  d e  a n a lis is

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

p re v e n c io n  d e  c o n tin g e n c ia s O rg a n iz a d o

M e to d ic o

M a n e jo  d e  c o n flic to s

H a b ilid a d  y  m a n e jo  d e  re s u lta d o s

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

M a rq u e  c o n  u n a  ( ) e l n iv e l re q u e rid 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 rta m ie n to  e s p e ra d o

9 .1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s  (G e n e ric a s )
i:;'r

— r iT -

_ _ _ _ _ _ _ _ _ A lto

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

s o lu c io n a r  p ro b le m a s - R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  

p o s it iv a s y /o n e g a tiv a s d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  

a g re g a r  v a lo r.

■  E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  

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

p u e d e  N e g a ra  in te rp re ta r lo s .

1 A d a p ta b ilid a d

■ S u  s e n tid o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re 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 re 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 rin c ip io s  e tic 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 ltu ra l y  la b o ra l.

v '2 C o m p o rta m ie n to  e tic o

• •3 C o rn p ro m is o

3
J a lis c o

(w n w a n o  ry n
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

I ■  P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is o  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

• A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e tra b a jo a lo s  

in te g ra n te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

I

* M u e s tra  u n a  a c titu d  p o s it iv a  y  e m p c itic a  a l m o m e n to  d e  

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

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

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

■ T ie n e  s e n s ib ilid a d  y  e m p a tia  a n te  la s  n e c e s id a d e s d e  la  

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

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

S e rv ic io  d e  c a lid a d4 YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA !

1
■ C u e n ta c o n d is p o s ic io n y a p titu d p a ra c o la b o ra r c o n  

d ife re n te s  e q u ip o s  d e  tra b a jo  y  a d a p ta rs e  a  d iv e rs o s  r itm o s .

■ A c e p ta y s e  c o m p ro m e te c o n lo s o b je tiv o s d e l g ru p o , 

c o la b o ra n d o  c o n  f le x ib ilid a d  p a ra  lo g ra r  re s u lta d o s .

• T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  c o la b o ra r c o n  d ife re n te s  

g ru p o s d e tra b a jo c o n o b je tiv o s c o m u n e s , c o n  

re s p o n s a b ilid a d  y  v a lo re s  c o m p a rtid o s .

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

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

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

A lto n

■  P o s e e  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  id e n tif ic a r  y  a n tic ip a rs e  a  

lo s  p ro b le m a s .

■  A b o rd a  y  a p o rta  n u e v a s  v ia s  d e  s o lu c io n  a  lo s  p ro b le m a s . 

• P o s e e  h a b ilid a d  p a ra  id e n tif ic a r  lo s  c o m p o n e n te s  

im p o rta n te s  d e  u n  p ro b le m a .

C a p a c id a d  d e  a n a lis is1

1■ E s  re c o n o c id o  c o m o  u n  e x p e rto  e n  s u  e s p e c ia lid a d  e n  e l 

a re a  d o n d e  tra b a ja .

■  C o m p a rte  s u s  c o n o c im ie n to s  y  e x p e r ie n c ia  a c tu a n d o  c o m o  

a g e n te  d e  c a m b io

y  p ro p a g a d o r  d e  n u e v a s  id e a s  y  te c n o lo g ia s .

■  S e  c a ra c te r iz a  p o r  te n e r  u n a  a lta  c a p a c id a d  p a ra  a p re n d e r  

te m a s  n u e v o s  y

v a r ia d o s ; s ie m p re  e s ta s  b u s c a n d o  te n e r o p o rtu n id a d e s  d e

c re c im ie n to

p e rs o n a l y  p ro fe s io n a l

v ''2 A p re n d iz a je  c o n tin u e

•  A p lic a  y  re c o m ie n d a  s o lu c io n e s  a  f in  d e  re s o lv e r  p ro b le m a s  

o  s itu a c io n e s , u tiliz a n d o  s u  e x p e r ie n c ia  e n  c a s o s  s im ila re s . 

■ A c tu a  c o n  a p e rtu ra  a l u tiliz a r n u e v o s  e n fo q u e s  c o n  e l f in  

d e  e x p e r im e n ta r  c o n  o tro s  e s q u e m a s  d e  tra b a jo  q u e  p u e d a n  

c o n tr ib u ir  a  g e n e ra r  n u e v a s  id e a s .

V "In n o v a c io n3

4

B t <  ft v >  » ■ ;  «aiyc .
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F o rm a to  d e  P e rfil d e  P n e s to

• M u e s tra in te re s e n b u s c a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s  

d ife re n te s  p a ra  la  s o lu c io n  d e  p ro b le m a s .

1

i

• S u s h a b ilid a d e s  y e s tilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n  p e rm itir  

in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  

m e n s a je s , e s to fa v o re c e la tra n s m is io n d e p ro y e c to s  

d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  tra b a jo .

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

c o s a s  s u c e d a n , a u n q u e  e n  o c a s io n e s p u e d e  d e m o ra r e n  

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

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

e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m o s tra r  d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r q u e  la s  

c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d a n a lit ic a le p u e d e p e rm itir  

id e n tif ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  

fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

r
S i

"

D ig ita lYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4

I

■  C u e n ta c o n u n a a lta h a b ilid a d p a ra re s p o n d e r a n te  

s itu a c io n e s  c o m p lic a d a s  e n  fo rm a  e q u ilib ra d a .

■  M u e s tra  h a b ilid a d  p a ra  im p o n e rs e  a  la s  a d v e rs id a d e s  y  

a p o rta c o n fre c u e n c ia e n fo q u e s d ife re n te s a lo s  

p re d e te rm in a d o s .

■ L a  g ra n  c a n tid a d  d e  ta re a s  y  d e  la s  s itu a c io n e s  a d v e rs a s

a  la s  q u e  s e  e n fre n ta , n o  re p e rc u te n  n e g a tiv a m e n te  e n  s u  

tra b a jo  d ia r io ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

•  R e c o n o c e  lo s  o rig e n e s  y  c a u s a s  d e  lo s p ro b le m a s q u e  

p e rc ib e , id e n tif ic a n d o  a lg u n a s re la c io n e s d e  c a u s a -e fe c to  

s o b re  la  b a s e  d e  d a te s  n o  m u y  c o m p le jo s .

•  D e fin e p rio r id a d e s p a ra lo g ra r la m e jo r s o lu c io n  

id e n tif ic a n d o  la  c a u s a  d e  a lg u n a s  s itu a c io n e s .

■  P u e d e  c o m p re n d e r la s s itu a c io n e s  c o m p le ja s y p u n to s  

c la v e  e  id e n tif ic a r  p a s o

a  p a s o  s u s  im p lic a c io n e s ; a s im is m o  la s  re la c io n e s  c a u s a -  

e fe c to  q u e  s e  e s ta b le c e n .

v '5 D o m in io  d e l e s tre s

/•6 P e n s a m ie n to  c o n c e p tu a l

■  P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a ,  

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

a  la  s o lu c io n .

■  P u e d e id e n tif ic a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  

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

■  Id e n tif ic a  lo s  e le m e n to s  c la v e s  d e  u n  p ro b le m a  y  p u e d e s  

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

v '7 S o lu c io n  d e  p ro b le m a s

1 0 . R e s g u a rd o s r- :

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

.......... .. « .1  V a lo ro s  I M lmmiiillliiiI!  1 1 1 :1 1 ’ I j .r y -

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

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

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

.

'. ' .
:r.

. / ' " "  k . k ,

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

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

5
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D IR E C C I6 N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T IV A , J U R iD IC A  E  lt lN 0 ^ A C l6 N  

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

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

T e le fo n o  f ijoT e le fo n ia : (ra d io , c e lu la r, te le fo n o  f ijo )YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 3

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

N o  a p lic aO tro sL ®

1 1 . S u p e rv is i6 n

.-1 — :
T tp o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is aN u m e ro  d e  P e rs o n a sL in e a  d e  M a n d o

N o  a p lic aD i  re c ta 01

N o  a p lic a0In d ire c ta2I

■ H

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

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

I"
1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo

O fic in a1

C a m p o2 1

v ''A m b o s3

1 2 ,2  D is p o n ib ilid a d ’0

S i N oD is p o n ib ilid a d  p a ra  V ia ja r1

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

E s p o ra d ic a1 ;

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

3 P e rm a n e n te

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

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

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

v '2 C a m in a n d o

3 S e n ta d o

A g a c h a n d o s e  C o n s ta n te m e n te41

6
J a l is c o



C o r n te io n E s  to ta l  d e ljihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
A g u a D a lis c o

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  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 rfil d e  P u e s to

1 3 . F irm a s  d e  A u to riz a c i6 n YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

^ 3 K
V a lid a c io n ^ S J  S u M ire c to r  d e

R ^ fit jrs o s  H u m a n o s

A u tpd jz a & p ffc J e l D ire c to r  G e n e ra l 

o rp tn ra tra tiv o  o  e q u iv a le n teV o . B j^ d e l S u p e rio r  J e r^ rq u 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 ire z
N o m b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a n  

R a m ire z

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

H u m a n o s

N o m b re : D r. A lb e rto  J o s 6  V a z q u e z  Q u ifto n e s  

C a rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e , J u 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 1F e c h a : a g o s to  2 0 2 1 F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7
J a l is c o
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D IR E C C I6 N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA admin is t r a t iv a , j u r id ic a  e  in n o v ac io n  

s u bd ir ec c i6n  de r ec u r s o s  humano s

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

: ...............-BA

'M t i

l

— YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

k D a tp  s  d e  A d s c r ip c i6 n

;• 0

1 .1 P u e s to A u x ilia r  d e  N o m in a .

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

1 .3  D ire c c id n  g e n e ra l/C e n tro  d e  

tra b a jo
D ire c c io n  G e n e ra l

j

1 .4  D ire c c ib n D ire c c io n  d e  A d m in is tra c io n ,  J u r id ic o  e  In n o v a c io n

—

i;> : ■ s
2 . In fo rm a c ib n  G e n e ra l d e l P u e s to

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

in m e d ia to

J e fe  d e  a re a  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s  B .

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

1
2 .3  J o rn a d a  d e  tra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic ilio  d e l b re a  d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia  1 3 7 7  C o lo n ia  M o d e rn a

__________

3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

-

A p o y a r e n  la s  a c tiv id a d e s  a d m in is tra tiv a s  re fe re n te s  a la  g e s tio n  d e l p a g o  d e  la  n o m in a  d e l p e rs o n a l d e  la  C E A J , c o n  b a s e  e n lo s  

lin e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  la s  o b lig a c io n e s  f in a n c ie ra s  d e l O rg a n is m ©  c o n  s u  p e rs o n a l.

4 . O rg a n ig ra m a

S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

J e fe  d e  a re a  d e  R e c u rso s  

H u m a n o s  B .

A u x ilia r  d e  N o m in a

a o d K A M O  o n
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D IR E C C I6 N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA admin is t r a t iv a , j u r id ic a  e  iNno v ac 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  d e  P e rfil d e  P u e s to sYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ip o  d e  fu 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  re a liz a  e l p u e s to

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

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

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

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

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

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

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

O tro s :

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

A p o y a r  lo s  m o v im ie n to s  d e  a lia s , b a ja s  y  m o d ific a c io n e s  a n te  e l IM S S , S E D A R  Y  P E N S IO N E S , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  

la s  o b lig a c io n e s  f in a n c ie ra s  d e l O rg a n is m o
1

2 G e s tio n a r lo s  re c ib o s  d e  n o m in a  d e l p e rso n a l d e l O rg a n is m o , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  e l p a g o  e n  t ie m p o  y  fo rm a .

R e a liz a r  la  e n tre g a  d e  re c ib o s  d e  n o m in a  a l p e rs o n a l q u e  la b o ra  e n  e s ta s  in s ta la c io n e s  y  re c a b a r  la  in fo rm a c io n  d e  lo s  re lo je s  

p a ra  c o n tro l d e  e n tra d a s  y /o  s a lid a s , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  c o n  e l p ro c e s o  d e  p a g o  c o rre s p o n d ie n te .
3

T ra m ita r  lo s  g a s to s  s o lic ita d o s  p o r  lo s  S in d ic a to s  d e  a c u e rd o  a l C o n tra to  C o le c tiv o  d e  T ra b a jo  V ig e n te , , c o n  la  f in a lid a d  d e  

a te n d e r  la s  s o lic itu d e s  re c ib id a s  p o r  p a rte  d e  lo s  S in d ic a to s .
4

A c tu a liz a r la  P la ta fo rm a  N a c io n a l d e  T ra n s p a re n c ia  c o rre s p o n d ie n te  d e l a re a  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s , c o n  la  f in a lid a d  d e  c u m p lir  

c o n  la s  re s p o n s a b ilid a d e s  e n  m a te r ia  d e  tra n s p a re n c ia  y  re n d ic io n  d e  c u e n ta s .
5

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a 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 rq u ic o s ,  

c o n trib u ye n d o  a  lo s  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra tiv a .
6

2
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D IR E C C IO N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 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 I6 N  D E  R E C U R S O S  YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAH U M A N O S

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

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

7 . P e rfil d e l P u e s to

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

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

P re p a ra to r ia  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 tiv a  

(p u e d e

s u s titu ir  g ra d e  

a c a d e m ic o )

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

7

C a rre ra  P ro fe s io n a l 

4 n o  te rm in a d a  (2  

a n o s )

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fm e s

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

5 6 P o s g ra d o BA

M m w

P re fe re n te m e n te  L ice n c ia tu ra  e n  A d m in is tra c io n  a fm e s .

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

7 .2  E x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s tim a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to

E x p e rie n c ia  E n : T ie m p o  e s tim a d o : ' t ty !

C o n tro l d e a p lic a c io n d e R e g la m e n to s , 

a d m in is tra c io n d e a rc h iv e s , e la b o ra c io n d e  

c o n tra to s , re q is tro  d e  in c id e n c ia s  d e  p e rs o n a l.

1 1 a h o

2 C o n tro l y  g e s tio 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  in c o rp o ra c io n  a l P u e s to

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

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

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

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

*# £ ? [ »  E § T « fr

P a q u e te r ia  b a s ic a  d e  o ffic e M a n e jo  d e  a te n c io n  a l p e rs o n a l

.- 'O

3

o o B is w M o  o n  e s t a o q



§XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
C o m l s id n  E s ta ia l  d e ljihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
A g u a  J a lis 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 rfil d e  P u e s to s

M a n e jo  d e  S o ftw a re  re la c io n a d o  c o n  e l a re a C o n o c im ie n to  d e  a rc h iv e s  d e  o fic in a

M a n e jo  d e  p la ta fo rm a  N a c io n a l d e  T ra n s p a re n c ia , P la ta fo rm a  

ID S E

E m p a tia , a te n c io n  a l u s u a r io , p la n e a c io n , m a n e jo  d e  c o n flic to s  

o rg a n iz a c io n .YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

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

9 ,1  C o m p e te n c ia s  in s titu c io n a le s -(G e n £ ric a s ) 

C o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s
S o b re s a iie n t- .  > * ' t M e d i

C o m p e te n c ia A lto

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

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

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv a s  y /o  n e g a tiv a s  

d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r.

• E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u ce n  e n  e l e n to rn o  

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

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

1 A d a p ta b ilid a d

■ S u e s tilo  c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d ific u lta d e s p e rm ite  

d ir ig ir s u s p a s o s , re s p e ta n d o la s re g la s y p o lit ic a s q u e  

e x p id e  la  d e p e n d e n c ia .

■  P ro c u ra  d e s e n v o lve rs e  c o n fo rm e  a  la s  p o lit ic a s  y  c u ltu ra  

d e  la  d e p e n d e n c ia .

■ C u id a s u a c tu a r c o n fo rm e a lo s lin e a m ie n to s  

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

2 C o m p o rta m ie n to  e tico

■ P o s e e  u n  a lto  s e n tid o  d e  c o m p ro m is e  y  c o n tin u a m e n te  s e  

e n fo c a  e n  b u s c a r n u e v a s  fo rm a s  d e  c o m o  lo g ra r m e jo re s  

re s u lta d o s .

■ A lie n ta c o n s u s a c c io n e s y m e to d o s d e tra b a jo a lo s  

in te g ra te s  d e  s u  e q u ip o  a  tra b a ja r  d e l m is m o  m o d o .

■  D e m u e s tra re s p e to p o r lo s v a lo re s , la c u ltu ra  

o rg a n iz a c io n a l y  la s  p e rs o n a s .

3 C o m p ro m is o

■  S e  d is tin g u e  p o r e l tra to  a m a b le  q u e  o fre c e  a  to d a s  la s  

p e rs o n a s .

■ B u s c a  s ie m p re  re s o lv e r  lo s  p ro b le m a s  d e  la s  p e rs o n a s  e n  

la  m e d id a  d e  s u s  p o s ib ilid a d e s .

■  S e  d is tin g u e  p o r  s u  a m a b ilid a d  y  a lto  e s p lritu  d e  s e rv ic io ;  

n o e s p e ra n a d a a c a m b io y a tie n d e la s n e c e s id a d e s  

c a m b ia n te s  d e  la  c iu d a d a n ia .

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

■  L o g ra p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te  e n a lg u n o s e q u ip o s  d e  

tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s  c o m u n e s .

■  P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  

tra b a ja r  e n  o b je tiv o s  c o m u n e s .

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

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

4
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D IR E C C IO N XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T IV A , J L IR ID IC A  E  IN N O V A C IO N  

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

F o rm a t©  d e  P e rfil d e  P u e s to sYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c lf lc a s )
— -    '' ' "  ~ ■ ' " l— " ' ^ ““  ‘ ‘ “ ” ' - ~ " ~ — — — — — —  ^ 1 !■ ' ' ~ ..........................

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

■  P rio r iz a  la s  ta re a s , re a liz a  u n  s e g u im ie n to  c o n fo rm e  a  s u  

d e s a rro llo  y  la s  re o rg a n iz a  a n te  lo s  im p re v is to s  q u e  p u e d e n  

s u rg ir.

■  D is fru ta  tra b a ja r  b a jo  m e to d o s  y  s is te m a s .

■  M a rc a  p rio r id a d e s  e n  s u  tra b a jo  u tiliz a n d o  lo s  re c u rs o s , 

ta n to  m a te r ia le s  c o m ©  h u m a n o s .

1 O rg a n iz a c io n

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

p re c is ©  e n  e l d e s a rro llo  d e  u n  s u c e s o .

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

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

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

c o n s e c u e n c ia s  d e  u n  p ro b le m a  la b o ra l.

2 C a p a c id a d  d e  O b s e rv a c io n

■  T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  

a s ig n a d a s  h a s ta  c o n c lu ir la s  y  c o n s e rv a u n  b u e n  n iv e l d e  

c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

■  S u a c tu a c io n  s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e  c a lid a d y c o n  

o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a ria s h a s ta  

lo g ra re l re s u lta d o  e s p e ra d o .

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

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

D e s e m p e h o  d e  T a re a s  

R u tin a ria s
3

■  P o r  lo  g e n e ra l t ie n e  u n  b u e n  c o n tro l d e  s u s  e m o c io n e s  a n te  

c u a lq u ie r  s itu a c io n  d e s fa v o ra b le  q u e  e n fre n ta .

■  P u e d e  a b a n d o n a r  e l lu g a r  0  a p a rta rs e  d e l d e s e n c a d e n a n te  

d e  la s  e m o c io n e s  p a ra  c o n tro la r la s .

• S ie n te  e l im p u ls e  d e  h a c e r a lg o  in a p ro p ia d o , p e ro  re s is te  

la  te n ta c io n .

: 4 A u to c o n tro l

■  S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a 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 rie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  

n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia  d e  m a n e ra  s a tis fa c to ria  y  

e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta tra b a ja r b rin d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  

u s u a r io s  ta n to  in te rn e s  c o m o  e x te rn o s , y  s e  a s e g u ra s  d e  

q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a h e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  

ig u a l.

:

I 5 A te n c io n  a l C lie n te

■  T ra n s m ite  d e  m a n e ra  c la ra  s u s  id e a s , lo  q u e  fa v o re c e  e l 

e n te n d im ie n to  d e  lo s  p ro y e c to s  d ig ita le s  e n  s u  e q u ip o  d e  

tra b a jo .

■  M u e s tra  a p e rtu ra  p a ra  tra b a ja r b a jo  n u e v a s  fo rm a s . S u  

c a p a c id a d  a n a lit ic a le p e rm ite  id e n tif ic a r n e c e s id a d e s d e  

m e jo ra , a s i c o m o a lte rn a tiv a s d e s o lu c io n m e d ia n te la  

re tro a lim e n ta c id n . T ie n d e a p a rtic ip a r a c tiv a m e n te e n  

a sp e c to s  d e  tra n s fo rm a c io n  d ig ita l, lo  c u a l re s p o n d e  a  lo s  

c a m b io s  d e  la  a c tu a lid a d  y  a  lo s  re q u e rim ie n to s  d e l p u e s to , 

q u e  d e m a n d a  d e  u n a  a p e rtu ra  y  f le x ib ilid a d .

! i

V '"6 D ig ita l

::
< 0

5
o o a iE » « o  D ji  t s t* o o
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F o rm a to  d e  F 'e rfil d e  P u e s to s

■ S u e le tra n s m itir d e m a n e ra a p ro p ia d a lo s p ro y e c to s  

d ig ita le s . T ie n d e  a  fo m e n ta r e l tra b a jo  e n  e q u ip o . P ro y e c ta  

d is p o s ic io n p a ra lo g ra r a d a p ta rs e a la e ra d ig ita l. S u  

c a p a c id a d a n a lit ic a le p e rm ite id e n tif ic a r a s p e c to s  

e se n c ia le s  d e  n e c e s id a d e s  d e  c a m b io . M u e s tra  in ic ia tiv a  a  

p a rtic ip a r a c tiv a m e n te , lo q u e fa v o re c e a s p e c to s d e  

tra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

■ R e a liz a e s fu e rz o s e x tra y e m p re n d e  la re s o lu c io n d e  

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

■ S e  e s fu e rza  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 it iv e s  q u e  

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

• M e jo ra  o  in c re m e n ta  lo s  re s u lta d o s  e n  s u  p u e s to  b a jo  id e a s  

e x te rn  a s .

V"7 In ic ia tiv a

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

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

1 0 .1  V a lo re s
iO '.W  i :M i;

E n  e fe c tiv o1 N o  a p lic a

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

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

1 0 .1  B ie n e s

1 M o b ilia r io E q u ip o  d e  o fic in a  e n  g e n e ra l

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c , m o n ito r, te c la d o  y  te le fo n o  d e  o fic in a

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

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 tro s N o  a p lic a

1 1 . S u p e rv is io n

1L 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 rv is aN u m e ro  d e  P e rs o n a s

D i  re c ta 0 N o  a p lic a1

In d ire c ta N o  a p lic a02

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

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

I

6BA

o o tn im o  o n  c s t a d o
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F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to s

1 2 .1 L u g a rd e T ra b a jo . .
■

......... 1  r : ; ’

O fic in a
1

C a m p o
2

A m b o s
3

1 2 .2  D is p o n ib ilid a d BA
'r iB m . . . . ;

M'i

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

1 2 .3  F re c u e n c ia
; J  l :

E s p o ra d ic a
1

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

■

P e rm a n e n te
3

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

..... ...................................“

f l:---- -- ------

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a i
■ • .;

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

1

C a m in a n d o:• 2

S e n ta d o

3

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

1 3 . F irm a s  d e  A u to r iz a c io n

-
V a lid ^ c « 5 n A u to r iz a c ip n lie V in e ra l A d m in is tra tiv e  od e l D ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s
V o .B o  d e l^ d p e r io r  J e ra rq u ic o  In m e d ia to

lu iv a le n l

N o m b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a n  

R a m ire z

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  

H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N o m b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a n  

R a m ire z
N o m b re 4 J f; A lb e rto  J o s ^  V a z q u e z  Q u in o n e s

C ^ rg o : D ire c to r  A d m in is tra tiv e ,  J u r id ic o  e  In n o v a c id nC a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1F e ch a : a g o s to  2 0 2 1

J a l i s c o7
O O tltR N O  O il IJ lA O O


