JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000001477 |
Nivel | NIVEL_3 \
Denominacion Tabular \ Oficial Administrativo \
Denominacién Funcional | CAPTURISTA |
Gerencia | GERENCIA DE COMERCIALIZACION |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | DIRECTOR DE AREA B \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7334 |
RFC | |
Nombre | MALDONADO RAMIREZ MARCELA \

| C) Objetivo General del Puesto |

] Generar y capturar las érdenes de trabajo. \

D) Funciones del Puesto
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1 Imprimir las 6rdenes de trabajo de las notificaciones y suspensiones de trabajo del dia, todas las 6rdenes relacionadas
con el area , asi como archivarlas y relacionarlas para su envio al archivo de concentracion.

] 2 ] Apoyar a las brigadas de notificadores via radio, para la ubicacion de predios. \
] 3 ] Elaborar las requisiciones. \
4 Capturar en el SIAC los folios correspondientes a las notificaciones entregadas por las brigadas, asi como las suspensiones

de trabajo y demas 6rdenes generadas en el area.

| Il PERFIL DEL PUESTO

| 1. Escolaridad

| Profesién | Grado de Estudios

] Bachillerato \ Técnico Superior Universitario

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | En | Tiempo |
] Experiencia laboral ] Apoyo administrativo ] De 1 afio 0 menos \
| 3. ldioma |
| 1dioma | Grado de dominio \
| No aplica | No aplica |

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno

| Capacidad profesional | Grado de dominio \
] Capacidad organizativa \ Muy importante \
| Visién de Servicio | Muy importante |
| Trabajo en equipo | Muy importante |

] Manejo de Tecnologia \ Importante
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] Vision de Gobierno

\ Muy importante

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

| Capacidad profesional

| Grado de dominio

! Comunicacién

\ Muy importante

] Seguimiento

\ Muy importante

| Orientacion hacia la calidad

| Muy importante

| 6. Capacidades Técnicas Especificas

| Area de conocimiento | | Tema

| | Conocimiento especifico

| | Grado de dominio |

Normatividad

Leyes Estatales

Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Internos

Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato.

Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Muy importante

Administracion

Conceptos Generales
de Administracion

Conceptos generales de administracion.

Importante

Informacion y
Telecomunicaciones

Conocimientos Redaccion Conocimientos generales de las reglas de Muy importante
aplicables a varias redaccion.

ciencias

Conocimientos Archivonomia. Conceptos generales archivonomia. Importante
Técnicos

Tecnologias de la Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante
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] E) Datos de captura

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizaciéon

Estatus

Elaboré

Validé

Autorizé

| 26.08.2022 |

| 26.08.2022 \

| AUTORIZADO

Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Marcelina Alicia Arredondo Garcia

Gerente de Comercializacién

Erick Pacheco Lépez
Gerente de Administracion y Finanzas

José Lara Lona
Director General




