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Edgar Said Lopez Saldear
Subdirectior de Seridia a Municipios

LIizabein VWalle YWaldawrss
GECretang

Heécior Manu| Himnandez de 13 Tore
Grtloge

Fofcha Barragan Cervantas
Jefe de Seracig y Spayo Operativa

CGema Ehzabrt: Ifiguez Rocas
Boliar Adminisirabivg SUTCED,

Frameisso Javier Hermnandez Foenbos
Dparadar de FEqupo de Desazelwe

Ferrando Carrancg Cervanies
Cperadar de Cquipo de Desazohe

Cierardo AAtanio Sanchez Ezpinaza
Crperadar ge Equipd de Desazclve

Julan CGzabna| Lamadrd Majaras
Cperadsr de Equipo de Cosazalve

Jasa Juan Ohavvaz Diaz
Ayailanle de Desazolve
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Sal Omar Aguilar Lapez
Crperader de Gria

Francisco .lavier Gaarenn Hol'es

Operadsr de Sroa

Mreé Rodriguez Rodrigues
Qpe-ador de Snia

Vrctor Wera Ram.res
Qperador de Giog

Alenso Espinoza Méncez
Ayudanie de Ghoa
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Ayudante de Gria

Algandre Vazauez Rivas
Ayudante de Groa
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Syudantn de Gria
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GEeradar de Weden

David Tarners Garcia
Ayudante da Vdeo
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Jefe de Pozos

Rarmra de Jeshs Morana Eanes

AUz iar Administraivo

Juan Ramdan Carada Bamas
Gealogo

Aralh Juan Abelardo Sanchez Virgen
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Rubin Ceja Castilo
Auk’Ear Eleclromecanico
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Humberns Gonzdez Waldez
Superyisor de Peroracian

Dpcrados de Perfaracian

Jorge Femando Menchaca Fonseca
Cparador de Perfaracitn

Czullerma Ifiguer De La Torre
Cparador de Perfaracicn

Jose Villalabos Muno
Qparadio: de Poedaracion

Benjarmin Barraza Bariagan
Fadarador

Gullerma Dsgues De La Tarre
Ferfaracor

Ruken Jaaregai Valcivia
Ferforacor

Juan Carlas Piva Radrigues
Ferfarador

Jose Luis Fiata Mej:a
Podoraco

Ignacio Pones Gutigmee
Purforador

Mol Ruyal=aba Diagr
FPedorador

Qscar Diaz Diaz
Ayadanle de Perarader

JOgd Jauregai Moo
Avadante de Pedorador

Rooerdc Mosqueda Mosqueda
Andante de Feriaradcr

Francisco Javier Ramlzez Guaraen
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Avadanie de Pedarador

Helicdarp Rz Floses
Ayvudanie de Fedforador

El'sem Wargas Barkaza
Ayudanie de Pearador
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURICICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Fommalo de Porfé oe Poesio

DESCRIPCION DE PUESTO

Apoyar al titular del drea de adscripcidn, realizando s funciones de gestdn acminisiratva de manera oportuna y eficente, optimizando
los recursos., con base en ios lincamientos y normatvidad apicable, conibuyendo asl al cumplmiento de ODOIVeS do 0810 Organismo,




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA € INNDVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Formako de Perfil do Puests

Apoyar ol Subdicecior en la efaboracion de oficios para atencitn de soliciudes, contribuyendo a 10s objetivos de esta unidad

Apoyar en ol rdmite Ce oficios de comisidn y comprobaciones de las mismas, contnbuyendo @ Ics cbjetives de esta unidad

Uevar ol registro y control de sencidn a funcionarios pdblicos y privados, contribuyendo 8 los objetivos de esta undad

Levar ol control y regisiro de agenda de actividades del drea, contribuyendo @ 10s objetvos de esta unidad administratva.

Las demas que lo confieran s disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus supenores jerdrquicos,
Contribuyendo a los cbypetvos de esta unidad administrativa.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesio

| Area de especialidad requerida | l

1 Hemamienias computacionsies y telefénicas
2 - Sistemas de registro y archivo, redaccion de 1 a0

B
T A R R

Gramética y redaccién Discrockdn
Técnicas de archivo

“Paquete de Ofice basic (Word, Excel, Power Point).

3 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICAE INNDVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Formaio de Perfil de Puesta

« Acapin thcticas y objetivos para afrontar una SBURCION O
solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias posiivas y/o negativas
de las acciones pasadas pam agregar valor.

* Esta atenio 8 los cambios que se producen en el eniomo
de fa organizacidn, tanto en forma local como externa y
puede legar a interpretarios.

* Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valcres Que emile 1as organizaciones.

« Respeta los principios éticos de la cependencia.

* Actia de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

* Demuesira interés en los objetivos de 1a dependencia,
2poyando las decisiones que sé requieren para of logro de

objetivos.
* Por o genedal cumple con sus oblgaciones personales
profesionales para of &rea a su cargo, ’

* Por lo general cumpie con los objetivos fjados, logrando
los resultados esperados parn of &%ea & su Cago.

Senvico de cakdad

* Muestra una actitud positiva y empética al momento de
oL LN Servicio a la comunidad. |
« Se caractenza pore resolver los problernas de los demas,
sin esperar nada & cambio. !
« Tione sensibidad y empatia ante las necesidades de la |
Cudadania y slempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando soluckin a sus problemas.

y VR

Trabajo en equipo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS
Formaia do Parfd de Pusslo

* Se muestras amabie y servicial con KOs USUAos internos y
externcs,

* Su actuackin estd odentada a percr y cubrdr las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
1 | Atencién al clente estructurada v
« Disfruta trabajar brindando wn valor agregado 8 ks
USLai0s 1ant0 INteMos COMO &xiemos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o companerncs del drea aciien de
Igual.

* Tiene una alta SSposicidn para mantenerse en actividades
asignadas hasta conciuirias y conserva un buen nivel de
eosi:admmm
. . BCUACON S8 MO0 POr estandares de calidad y con

2 | Desempefio de tareas nanarias crientackdn para mantenerse on tareas naAnanias hasta v
lograr & resultado esperado,

« En el desempefic de sus labores apica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

* Puede establecer didiogos de manera clara y espontinea.
3 | Faciided do palabra * Poede Miciar y mantenar COMVErsaciones ce manera v
« Puede expresar sus ideas de manera espontinea.

* Realza esfuerzos exva y emprende 18 resolucdn de

nueves problemas

4 | iniciat o&mewmmyMu v
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

* Mejora 0 ncrementa ios resultados en su puesto bajo ideas

oxiennas.

* Realkza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tarto en las acthvidades Como en oS recursos
Que maneja.

& | Organizacén « Estima 108 esfuerzos Que necasia Para epcutar las v
« Asigna las actvdades y los recursos de acuerdo con las
necesidades o priondades previstas.

e
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDIEAE IRNBVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formado oo Perfil de Pusain

1 En efectivo No apica
2 Chegues al portador No apiica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No apica

1 Mobikario Escritorio, acchiveros, silas
2 EQuipo de cimputo P¢ y sccescrios
3 3 Telefonia: (radio, celular, teléfono §jo) Teidfono fijo
4 | Documentos e informacidn Propeos del drea
5 | Owos No apica

o Jalisco

—. et - b



DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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