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

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100167 |
Nivel | NIVEL_3 \
Denominacion Tabular \ Oficial Administrativo \
Denominacién Funcional | AUXILIAR DE OFICILIA DE PARTES |
Gerencia | GERENCIA DE COMERCIALIZACION |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) \ ANALISTA A \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7535 |
RFC | |
Nombre | SANGRADOR CASTILLO VIRIDIANA \

| C) Objetivo General del Puesto |

] Atencién de usuarios y canalizacion de usuarios del Organismo. \

D) Funciones del Puesto
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] 1 ] Recibir documentos oficiales de las areas del Organismo. \
| 2 | Atender y canalizar a los usuarios para los diferentes tramites o servicios del Organismo. |
] 3 ] Llevar control de los documentos recibidos, asi como de los usuarios que asisten a las instalaciones del Organismo. ‘

| Il PERFIL DEL PUESTO \

| 1. Escolaridad |

| Profesion | Grado de Estudios \

| Bachillerato | Técnico Superior Universitario |

| 2. Experiencia Laboral |

| Experiencia Laboral | En | Tiempo |
| Experiencia laboral | Apoyo administrativo | De 1 afio 0 menos |
| 3. Idioma \
| Idioma | 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 \
] Visién de Gobierno \ Muy importante \

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |
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| 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 Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
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
Internos Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato
| Normatividad | | Otros | | Transparencia en la Rendicién de Cuentas. | | Muy Importante
Administracion Conceptos Generales Conceptos generales de administracion. Importante
de Administracion
Tecnologias de la Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante

Informacion y
Telecomunicaciones

] E) Datos de captura

Fecha de elaboracion | 24.08.2022
Fecha de actualizacion ! 24.08.2022
Estatus | AUTORIZADO
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