FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

PERFIL DE PUESTO

DEPENDENCIA: Agencia de Energia del Estado
de Jalisco

ID DE PLAZA VACANTE:

NIVEL: 17

SUELDO NETO (LIBRE) MENSUAL: $20,150.32

UBICACION:
AMG (X} Interior del Estado ()

MUNICIPIO: Guadalajara

Nombre del puesto: Coordinador Juridico y de
Transparencia

1. Estructura Organizacional

Nivel jerarquico del puesto: Coordinador
Juridico v de Transparencia
Puesto al que reporta: Director General
Namero de personas a su cargo: N/A
Comunicacion interna: 5I{x) NO()
Comunicacion externa: Si(x) NO{)

Horario Entrada: 09:00 am Salida: 5:00 pm

Dias laborales: i. V.SD
Dias de descanso: LMMJV!

2. Escolaridad

Nivel académico

Area y/o Especialidad:

Medio Bisico | Media Superior Superior Posgrado Areas afines al derecho
X
Trunco Concluido Titulado o Certificado
X
3. Idiomas
No necesario Deseable Necesario Anotar idioma:

X

Porcentaje requerido del idioma

Hablado: 0%

Escrito: 0%

Comprensidn de lectura: 0%




4, Experiencia

No necesaria Deseable Necesaria

X

3 afios en funciones relacionadas a la rendicidn de cuentas y transparencia en organismos
publicos. Elaboracidn de Actas, convenios y contratos.

5. Competencias y habilidades

CCMPORTAMIENTO

Tiene el compromiso y responsabilidad en el manejo de los asuntos plblices, busca dirigir sus
acciones directamente hacia el bienestar social v los resultados de la gestion del gobierno.

Busca combatir y prevenir las conductas incorrectas, la corrupcion y las malas practicas e impulsa
entre sus comparneras una cultura acorde con los fines colectivos.

Respeta vy hace respetar a su gente las formas de trabajo establecidas en politicas y normas

ETICO institucionales, orientadas a desempefiarse en las buenas practicas profesionales y las buenas
costumbres.
Respeta las normas y valores de la institucion.
Acepta consejos y directivas que lo reorienten, si ha cometido un error u omision en términos de
valores, buenas practicas o buenas costumbres.
Servir a los demas con el deseo v la seguridad de querer hacerlo.
Atiende a cada cliente con dedicacion y voluntad de satisfacer las demandas que le son
SERVICIO DE planteadas. : _ _ : —
Es paciente y muestra siempre cortesfa con sus comparieros y clientes., aun en situaciones
CALIDAD complejas.
Atiende personalmente a clientes, para mantener la via de comunicacion abierta.
Se pone en el lugar del otro: qué piensa, qué quiere, como se siente. Y debe preguntarse jqué
puedo hacer para ayudar a esa persona?
Participa con entusiasmo en el grupo y solicita opinién de les miembros de su equipo.
Mantiene expectativas positivas. Solicitar opiniones del grupe. Crea buen clima dentro del grupo
con actitudes proactivas.
Actuar de forma activa para desarrollar el espiritu de equipo ¥ la cooperacién entre sus miembros.
TRABAJO EN Anima y motiva a los demas. Sabe reconocer en el seno del grupo el merito de otros miembros,
EQUIPO resaltando sus valores positivos, la colaboracién prestada, haciéndoles sentirse importantes dentro
del grupo.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros y solicitar opiniones e ideas de los demas.
crear espiritu de equipo. Defiende la buena imagen y reputacion del grupo ante terceros. Afronta
los problemas gue plantee el grupo para resolver los conflictos que se presenten, esto en beneficio
del propio grupo.
Al comprometerse es responsable y tiene iniciativa. No es simplemente hacer lo gue debo, sino
emplear toda la inteligencia para hacerlo de la mejor manera.
Las consecuencias de los actos hay que asumirlas siempre, aungue la accién sea involuntaria
COMPROMISO Crea compromisos con los objetivos que se le pautan y trabaja para ef togro de los mismos.

Crea pertenencia, al grupo del gue depende, sintiéndose parte de él, siendo responsable por el
logro de los resultades gue se esperan del grupe.

Mantiene buen nivel de desempenfo y alcanza siempre los objetivos encomendados, esforzandose
por mejorar continuamente y participa aportando ideas y soluciones,




SOLUCION DE
PROBLEMAS

Mejora sus conocimientos acerca de los clientes y sus servicios, en la medida que se le acerca
informacioén.
Investiga acerca de los requerimientos y necesidades de los clientes.

Desarrolla soluciones que no requieren de un alto grado de creatividad, basandose en situaciones
similares ya conocidas.

Realiza propuestas sencillas que, aunque responden a problemas de poca complejidad,
contribuyen a la satisfaccién del cliente

ORIENTACION A
RESULTADOS

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores orientadas a promover la
mejora continua y la eficiencia.

Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de preocuparse o mejorar la calidad y la eficiencia de los
procesos de trabajo y los servicios brindados.

Planifica la calidad previendo incrementar la competitividad de la organizacién y la satisfaccion de
los usuarios.

Actla con velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren dar respuesta anticipada
al entorno.

Es un modelo dentro de la institucién en relacién con la mejora de la eficiencia.

ADAPTABILIDAD

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio.

Revisa sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios.
Evalla sus acciones pasadas para mejorar su rendimiento actual o futuro.

Se integra rapidamente a diversos equipos de trabajo.

Se mueve con comodidad en todo tipo de ambiente y entre toda clase de gente

INICIATIVA

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales cercanos.

Hace mas de lo requerido para su puesto.

Es capaz de evaluar las consecuencias de una decisién a corto plazo, si cuenta con la informacién
y el tiempo necesario.

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo

6. Conocimientos Especiales

No necesarios Deseable Necesarios

X

Uso de la plataforma de transparencia del Gobierno del Estado, y de la Plataforma Nacional de
Transparencia. Conocimiento de regulaciones federales y estatales en materia de transparencia.
Funcionamiento de OPD, Fideicomiso o Paraestatales.

Elaboré (Dir. Administrativo) Revjsé’(Sg;miario/Coordinador)

Nombre;: Lic. Victor Cervantes Verdin

Nombrgy."fic. Mafhélia Cabral Lépez
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