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1- Dates mm__

1 .1 P ue s to S e c re ta r ia l
1 .2  D epend e n c ia jC om is io n  E s ta ta l d e l A gua  d e  Ja lis c o ;

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

1D ire c c ion  G ene ra l
1

1 .4  D ire c c ion D ire c c io n  T e cn ic a

2. Informacion General del Puesto
2 .1 P ue s to  d e l su p e rio r  je ra rq u ic o
inm ed ia to 

S ubd ire c to r d e  S o c ia liz a c io n  y  C on tra lo r ia  S o c ia l

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

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

2 .4  D om ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M ode rn a

■ j '/ :- ;:; '
i . ; j. ■ i3. Objetivo General del Puesto

L le va r a  ca b o  a c tiv id a d e s  d e  a p o yo  se c re ta r ia l e n  la  o fic in a , d e  a cu e rd o  co n  lo s  l in eam ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , p a ra  co n tr ib u ir 
a l fu n c io n am ie n to  d e l a re a .

4. Organigrama

S e c re ta riaS u b d ire c c io n  d e  S o c ia liz a c io n  y  
C on tra lo ria  S o c ia l

D ire c to r T e cn ic o

1
■ •S l-. l-r t. .p [• ! '.
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SU BD IR ECC IO N  D E  R EC U R SO S  H UM ANO S

£ f ! j!} i 'l ? 1
5. Tipo de funciones del Puesto

_——r ;-

M a rq u e  co n  u n a ( '' ) e l t ip o  d e  fu n c ion  q ue  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A ud ito r ia

M ando M ane jo  d e  fo nd o s  o  va lo re s

C oo rd in ac ion C on tro l d e  a d q u is ic io n es

S upe rv is io n A lm ace n es  e  in v en ta r io s

r In spe cc io n A se so r ia

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

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

O tro :

6. Principales funciones del Puesto

1 A ten d e r y  d e r iv a r p e rson a s  o fic io s  se g un  se a  e l ca so , p a ra d a r le  se g u im ien to  a  lo s  a sun to s  d e  la s  m ism a s .

2 L le va r e l co n tro l d e  lo s  o fic io s  q ue  se  re a lic e n  e n  e l a re a  y  a rch iv a r to d a  d o cum en ta c io n  co n tr ib u yen do  a l cum p lim ien to  d e  o b je tiv o s

C on tro la r y  d a r se g u im ien to  a la co rre sp on d en c ia  d e s tin ad a , p a ra su  d is tr ib u c ion  y  a te nc ion  d e  la s  a re a s co rre spo n d ie n te s .3

L a s  d em as  q ue  le  co n fie ra n  la s d is p os ic io ne s  le g a le s ; a s i com o  a q ue lla s  q ue  se a n d e le g ad a s p o r su s  su pe r io re s  je ra rq u ic o s .4

P ER F IL  D E L  PU ES TO
; i-

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

D esc r ib a  lo s  re qu e r im ien to s  id ea les  d e  e s tu d io s  a cad em icos  o  com pe ten c ia s  su s tan tiv a s  p a ra  e l p ue s to

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

P re pa ra to r ia  o  
T 6 cn ic a C om pe ten c ia  

e n  m a te r ia  
su s tan tiv a 

(pu ed e  su s titu ir 
g rad o

a cad ^m ico )

1 P rim a ria S e cu nd a r ia2 3

7

C a rre ra  
P ro fe s ion a l n o  
te rm in ad a  (2  

a fio s )

C a rre ra

p ro fe s io na l

te rm in ad a

4 5 6 P o sg ra d o

2
ocomawo t-at rs»*oo
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Format© TSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e rfil d e  P ue s to s

7. Perfil del Puesto

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

M a rqu e  con  u n a  (^  ) e l u lt im o  g rad o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e rid o  p a ra  d e sa rro lla r  e l p u e s to7.1 Escolaridad:

P re pa ra to r ia  o  
T 6 cn ic a v '" C om pe te n c ia  

e n  m a te r ia  
su s ta n tiv a  

(p u ed e  su s titu ir 
g ra do

a ca d em ico )

1 P r im a ria 2 S e cu n d a ria 3

7

C a rre ra  
P ro fe s io n a l n o  
te rm in ad a  (2  

a n o s )

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

4 5 6 P o sg rad o

mmmm

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

A re a  d e  e sp e c ia lid ad  re q u e r id a P re fe re n tem en te  cam e ra  te cn ic a  e n  S e c re ta r ia  e je cu tiv a

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

E xpe r ie n c ia  E n : T iem po  e s tim ad o :

1 S e c re ta r ia d o 1 a n o

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

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

P e rio d o  d e  p ru e b a H^C uan to  t iem po ? 3  m ese s

8. Habilidades del Puesto

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

m
_____________

■tfzi

M ecano g ra fic a A lto  se n tid o  d e  la re sp o n sa b ilid a d

T a qu ig ra fia H on e s tid a d  y  ca p a c id a de s  d e  o rga n iz a c io n

P aq u e te r ia  O ffice C rite rio  p a ra  je ra rq u iz a r lo s  a su n to s  p o r p e rson as  o  je fe s

P un tu a lid a d

D isp o n ib ilid a d

3
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9. Competencias

M a rq u e  co n  u n a  ( v0  e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  com pe te n c ia  e  in d iq ue  e l com po rtam ie n to  e spe ra d o

.' ' \ '.......... ' .......
/ :

'. .. .. . . . ' ...... . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . . .. . .
:....... .... :.... • [.S o b re sa lie n te ! A lto ; M ed io

' ' ' % ‘

...... .... fttr . :

* A dap ta ta c tic a s y o b je tiv o s p a ra a fro n ta r u n a s itu a c io n o  
so lu c io n a r p rob lem a s .

■ R ev is a  y  e va lua  la s  co n se cu e n c ia s  p o s it iva s  y /o  n e g a tiv e s  
d e  la s  a cc io ne s  p a sa d a s  p a ra  a g re ga r  va lo r.
■ E s ta  a te n to  a lo s cam b io s q u e  se  p ro d u ce n  e n e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l com o e x te rn a y  
p u e d e  l le g a r a  in te rp re ta r lo s .

v"'A dap ta b ilid a d1

■ S u e s tilo co n ve n c io n a l p a ra e v ita r d if icu lta de s p e rm ite  
d ir ig ir su s p a so s , re sp e ta n d o la s re g la s y p o lit ic a s q u e  
e xp id e  la  d e p e n d e n c ia .
■ P ro cu ra  d e se n vo lve rse  co n fo rm e a  la s p o lit ic a s  y cu ltu ra  
d e  la  d e p en d e nc ia .
■ C u id a su a c tu a r co n fo rm e a lo s l in e am ie n to s  
o rqa n iz a c io na le s .

C om po rtam ie n to  e tic o2

■ D em ue s tra in te re s e n lo s o b je tiv o s d e la d e p e nd e n c ia , 
a p o ya nd o  la s d e c is io n e s q u e  se  re q u ie re n p a ra e l lo g ro  d e  
o b je tiv o s .

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

3 C om p rom iso

■ M ues tra u n a a c titu d p o s it iv a y em pa tic a a l m em en to d e  
o to rg a r u n se rv ic io a la com un id ad . ■ S e ca ra c te r iz a p o r 
re so lv e r lo s p ro b lem a s d e lo s d em as , s in e sp e ra r n a d a a  
cam b io .

■ T ien e se n s ib ilid a d y em pa tia a n te la s n e ce s id a d e s d e la  
c iu d a d a n ia y s iem p re b u sca e l b ie n d e lo s d em as , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  so lu c io n  a  su s  p rob lem a s .

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

1

• L o g ra p a rtic ip a r e ve n tu a lm en te e n a lgu n o s e q u ip o s d e  
tra b a jo  y  com pa rte  co n  e llo s  o b je tiv o s  com une s .

■ P uede in c o rp o ra rse e n a lg u n a s o ca 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  com une s .

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

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

I

4
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9.2 Competencias del puesto (especfficas)

In d iq u e  la s  com pe te nc ia s  y  com po rtam ie n to s  e sp e ra d o s  p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  co n  u n a el nivel requerido
:

■ S e  m ues tra s  am ab le  y  se rv ic ia l co n  lo s  u su a r io s  in te rn es  y  
e x te rno s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta da a p e rc ib ir y cu b r ir la s  
n e ce s ida d e s d e la c iu d ad a n ia d e m ane ra sa tis fa c to ria y  
e s tru c tu rad a .

■ D is fru ta tra b a ja r b r in da n d o u n va lo r a g re g a d o a lo s  
u su a r io s ta n to in te rn e s com o e x te rn o s , y se a se g u ra s d e  
q u e  su s co la b o ra d o re s y /o  com pane ro s d e l a re a  a c tu e n  d e  
ig u a l.

A te n c io n  a l c lie n te
6

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m an te n e rse  e n  a c tiv id a d e s  
a s ig na d a s h a s ta co n c lu irla s y co n se rva u n b u e n n iv e l d e  
ca lid a d  e n  su s  re su lta d o s .
• S u a c tu a c io n se r ig e p o r e s ta n da re s d e ca lid a d y co n  
o r ie n ta c io n p a ra m an te n e rse e n ta re a s ru tin a ria s h a s ta  
lo g ra r  e l re su lta d o  e sp e rad o .
■ E n e l d e sem peho d e su s la b o re s a p lic a a lg un a s  
m e to d o lo g ia s  d e  ca lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro ce so s .

D esem pe h o  d e  ta re a s  
ru tin a r ia s

v'7

■ S u s h a b ilid a d es y e s tilo s co n d u c tu a le s p u e d e n p e rm itir 
in te rc am b io d e in fo rm a c io n , a s i com o com p re n s io n d e  
m ensa je s , e s to fa vo re ce la tra n sm is io n d e p ro ye c to s  
d ig ita le s  a  su  e q u ip o  d e  tra b a jo .
■ E n o ca s io n e s p u e d e  m os tra r a p e rtu ra p a ra lo g ra r q u e  la s  
co sa s su ce d a n , a u n q u e e n o ca s io n e s p u e d e d em o ra r e n  
re sp o n d e r a l cam b io .

■ E n  o ca s io n e s p u e d e  com un ica rse  a d e cu a d am en te  co n  su  
e q u ip o  d e  tra b a jo  y  m os tra r d is p o s ic io n p a ra  lo g ra r q u e  la s  
co sa s su ce 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 ce s id a de s d e cam b io , a sp e c to s q u e  
fa vo re ce n  la  com 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 l
8

• T ien e fa c ilid a d p a ra e xp re sa r su s id e a s , m os tra n d o  
co n fia n za  y  d om in io  d e l tem a .

• P o se e a lta h a b ilid a d p a ra com un ica rse e n fo rm a ve rb a l, 
s ie n d o  e s ta , c la ra  y  f lu id a .
• P uede  e xp re sa r su s  id e a s  e n  fo rm a  c la ra  y  p re c is a .

F a c ilid a d  d e  p a la b ra
/9

■ R ea liz a e s fu e rzo s e x tra y em p re n d e la re so lu c io n d e  
n u e vo s  p rob lem a s .

■ S e  e s fu e rza  p o r em p re n d e r co sa s  n u e va s  y p o s it iv a s  q u e  
a yu d a n  a  lo g ra r m e jo re s  re su lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .
■ M e jo ra  o  in c rem en ta  lo s  re su lta d os  e n  su  p u e s to  b a jo  id e a s  
e x te rna s .

In ic ia tiv a
:} io

10. Resguardos

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

_____________________ i° .i ____________ ;____ __________________ ;

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

C h e q ue s  a l p o rta do r N o  a p lica2

N o  a p lica3 F o rm a s  va lo ra d a s  ( re c ib o s  o fic ia le s , e n tre  o tro s )

1 ° -1 B ie n o s

E qu ip o  d e  o fic in a1 M ob ilia r io

m
5
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Fo rm a to  d e  P e rfil d e  P ue s to s

i
P c  y  a cce so r io s2 E qu ip o  d e  cdm pu to

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

D ocum en to s  e  in fo rm a c io n P rop io s  d e l 3 re a .44

O tro s N o  a p lic a5

i;

a a i1*111 I t ilie ililmmwmSmm

6
ooBitBNo on tajftoo



D 1REC C I6N  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e IN N 0V AC I6N  
s u bd ir ec c i6n  d e r ec u r s o s  h u man o s

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

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

e r/$ u ic o  Inm ed ia to ^ ^ ^a t'd 'a c io n le i D ire c to r  d e  R ecu rso s  
H um ano s

A u to riz a c id t ^6 rxG ene ra l A dm in is tra tiv o  o
iq uw a le ta te

V o .  B o  d e l S ue fe rii

N om b ra j® fA lb e rto  Jo se  V a iq oe z  Q u ifto n e sN om b re : LA E . L u is  G u ille rm o  G uzm dn  
R am ire z

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

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

N om b re : Jo e d  E n riq u e  P e la yo  R u iz

C a rg o : S ip d ire c to r d e  S o c ia liz a c id n  y  
C on tra lo r ia  S o c ia l

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

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

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

7
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