DIRECCION A0 HMOVALIGH

S‘ f{i.‘ h’\.s"ﬁiﬂ t..-J-J

COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO
Analisis de puestos

DIRECCION ADMINISTRATIVA JURIDICA E INNOVAGION

INDICE

Organigrama

Alberto José Vazquez Quifiones
Director Administrativo, Juridico e Innovacién

Karla Vianney Rangel Jauregui
Secretaria de Direccidon

Ruth Maria Vazquez Qrtiz
Secretaria

Miriam Arias Cardona
Analista de Comunicacion

i

Jalisco

é@m%



U
LY

R
ER

N

RARLA YIANEY RANGELIRUREGIE

Secrstariade Direccion

e

Analistade Comunicacion
HiRIAM ARIASLARDOHA
it

Swet_aria
WA O
N7A

Jaliseo




ENRECCHIN ADMIMIST
LUBDIRE

o
e
=

s Fal "
T A, JURIDICA £ INNOVATION

COIGN DE RECURSOS HUMANDS

/ A N | N A4 3
PR iefedehmdel’%nw:&ie }efedelnfur?'at!tay%w Hedeﬂsuplmafmm PRR—
RS | Infermacin Oranizaciales 1 SRS Vil ———
T SR T JURNCSOS UL im0 Pl " o
i _ o A
(e s
\ 7 I\ RN \ FARN J
s NS A A 1 3
T et iy i Ketehnesnchn e e ot edalomrs e
R RADOHeNET H| ARG NReRRG0 RGOS H | RRlmmcwiwe B | srancssssey U
il i cH ) e
\ \_ 7\ \ FARN y,
4 NS / NS N
el it Taaprnca fete reada Rotrses Huma 3 Sece MaterimiertoTecholgkn e Tesrar
RRR DM | B ORI e WORRCMTOVEEL R Y cescaanoranst H
i il e 7
\ /i \ J \ J
efe e Rocuros raninras yContrah
efede Areade Procasss Dresipuesal
KHERROCHE Gy TR
il Tz ey
M




DIRECCION ADMINIB T (5, JURIDICA B INNOVACION
AUBME 15 HUMANOS
Faormato de Periii de Puesto

Director Administrativo, Juridico e Innovacion

Comisién Estatal del Agua de Jalisco i

Direccion General

Director Administrativo, Juridico e Innovacion

Director General

Confianza

40 Horas

Avenida Alemania No. 1377 Colonia Modema

A

Planear y conducir las aclividades administrativas de la Comision Estatal del Agua de Jalisco, con sujecién a los objetivos, estrategias y
lineas de accién establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza, la Ley del Agua para el Eslado de Jalisco ¥ su Reglamento,
la Ley Generat de Contabilidad Gubernamental, las normas y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
y demas normatividad aplicable a las finanzas publicas.

e R S

Director General - Director Administrativo, Juridico ‘

e Innowvacion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Perfil de Puests

tarque con una (¥) el tipo de funcion que realiza el pues

v’ | Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
v Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria .
Vigilancia Consultoria :
_ Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

'  'ci_aneé delPuésto

Definir y administrar las politicas y estrategias en materia de desarrollo del factor humano y organizacional, servicios generales,
1 adquisiciones, sistemas, innovacion, contabilidad y del 4rea juridica, a partir de las directrices establecidas por el Director General,
el plan estratégico de 1a Comisién y las disposiciones legales aplicables.

5 Garantizar que sean brindados los servicios generales de mantenimiento a edificios y parque vehicular de 1a Comisibn, servicios
de limpieza, jardineria, transportacién, seguridad y control de acceso a los edificios. --

3 Coordinar en conjunto con la Subdireccién de Servicios Generales, que se mantengan en condiciones dptimas los activos de las
| unidades administrativas de la Comisién que permitan la continuidad y operacidn de los procesos. i

4 Vigilar el cumplimiento de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios requerides por las unidades administrativas de la :f;;
| Comision. ‘

5 | Administrar las relaciones laborales de la Comisién, garantizando que los procesos se apaguen a la legalidad en beneficio de la :
| poblacién y de la Comision

6 Supervisar la prestacion de servicios informéticos y de telecomunicaciones, con base en los lineamientos que determine la
autoridad competente,

7 | Vigilar el cumplimiento de la normatividad administrativa gubemamental en cada una de las 4reas a su cargo. E

8 | Las demas que le sean conferidas por delegacién y por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

4 :



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

. '
Preferentemente Maestria en Derecho, Finanzas Publicas, Adlmstracwn Pulblica y/o Contabilidad

Gubernamental.
Area de especialidad requerida | Maestria en Derecho.

. Licenciatura o carreras afines

1 | Contabilidad Gubernamental. 3 afios
2 | Presupuesto basado en Resultados (FbR). 3 afios
3 | Finanzas Pablicas. 3 afios

Capacitacion para el puesto & Cuanto tiempo? 6 meses

Periodo de prueba ¢Cuanio tiempo? 6 meses

Habilidades duras

Contabilidad Gubernamental.

Honestidad

Auditoria Gubermamental.

Integridad

Gestion Estratégica de las Finanzas Pablicas.

Imparcialidad

intermediacion Financiera.

Transparencia

Fresupuesto Basado en Resultados.

Legalidad

Jdalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

-

Adaptabilidad

* Reconoce la validez del punto de vista de otros, utilizando
dicha informacion de manera selectiva para medificar su
accionar.

* Revisa siluaciones pasadas para modificar su accionar
ante situaciones nuevas.

* Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y
aprovechando todas las oportunidades que ofrece el
entomno y logra obtener importantes beneficios para la
organizacién.

2| Comportamiento ético

« Se caracteriza por tener un alto sentide de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de [a organizacién.

» Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y
los lineamientos organizacionales.

= Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

13 Compromiso

» Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
resultados,

* Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los |

integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.
* Demuesira respeto por los wvalores, la cultura
organizacional y las personas,

- 4| Servicio de calidad

* Muestra una actitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
sin esperar nada a cambio.

* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demds,
atendiendo y dando solucion a sus problemas.

- 5| Trabajo en equipo

« Cuenta con disposicién y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaplarse a diversos ritmos.
- Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

* Tiens una alta disposicién para colaborar con diferentes |

grupos de frabajo con objetives comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.

Tl

,}alisco



DIRECCION ADMINISTRATIYA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS
Formato de Ferfil de Puesha

= Posee capacidad para sstablecer métodos que le aportan

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da
L saguimiento v evalias los resultados. "

% |J, Control de adiividages =« Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que

aportan beneficios en la realizacion de sus tareas.

» Da seguimiento y evalla sus resultados laborales.

« Generalmente puede reconocer Yy promover las
oportunidades de desarrcllo y capacitacion que necesitan
sus colaboradores. |
« Valora el desarrollo de sus colaboradores a través de una v
retroalimentacion positiva.

- Da instrucciones detalladas y/o como hacerlo en el puesto
de trabajo aportando razones u otro$ apoyos.

S
na

Dasarrollo de personas

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, asi como comprensién de
mensajes, esto favorece la transmisién de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

. » En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
3 | Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones pueds demorar en 7
responder al cambio.

i s En ocasiones puade comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necasidades de cambio, aspecios que |
favorecen la comprensién de la transformacion digital. '

G

R

+ Disefia ¢ implanta métodos de trabajo organizacionales
que pemiten otorgar poder a los integrantes de su equipo
de trabajo y comparte con ellos, tanto los éxites como las |
g consecuencias de los resultados. '
& | Bropesent » Demuestra confianza en la habilidad de sus empleados v
£ para ejecutar tareas en un nivel aceptable de rendimiento.

+ Da instrucciones detalladas de como realizar el trabajo y
hace demostraciones practicas.

» Propicia un clima organizacional arménico y desafiante, y
: es un ejemplo para su entorno por su liderazgo y capacidad
. 5 | Liderazgo de desarrollar a sus colaboradores, con una vision y v -
i proyeccion de corto y large plazo. | i
= Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objetivos y los de su equipo.

Jalisco
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DIFECCION AINGNISTHATIVA, JURIDIC & £ (INNOYACION
SUBDIKECCION DE RECURSOS HUMANTS

Formato e Perfl de Pussio

= Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés en el
desarrollo permanente de su gente.

= Colabora y logra acuerdos gque benefician a todos los
involucrados y se esfuerza por conciliar de una manera
adecuada las diferentes opiniones.

6 | Negociacion =« Sigue un proceso de negaciacién claro.

= Prepara la negociacion, establece una relacién inicial y una
origntacion, sin embargo, muestra cierta dificultades para
mantener su posicion.

= Posee una alta capacidad para obtener resullados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

= Asume metas desafiantes y se orientas a mejorar sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la Ve
ingtitucion,

= Tiene inclinacion por participar proactivamente en Ia
filacion de metas realistas y desafiantes, mantiene y mejora
sus niveles de rendimiento actuando con agilidad,

7 | Orientacién a resultados

« Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su ambito de actuacién.

* Se adecua por lo general a los cambios del entorno y
4 | Pensamiento estratégico detecta nuevas oportunidades en funcibn de las v
necesidades y caracteristicas de la organizacion.
« Utiliza los recursos y fortalezas, minimizando las 5
debilidades.

* Muestra interés por clarificar los pasos a seguir en la
realizacion de su trabaje, diferenciando la priorizacion en
sus actividades de acuerdo con pautas.

9 | Planeacion = Tiene claridad para establecer los tiempos a cada una de Y
tus actividades.

» Define los recursos que se requieren para la realizacion de
su trabajo,

* Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.

« Genera alternativas de solucion para tener mayor
asertividad. v
* Tiene |a capacidad para generar opciones muiltiples frente
a cada siluacion a resclver, y especialmente ante
cuestiones criticas o sensibles para la organizacién,

- 10 | Toma de decisiones

=3

Jo_lisc;:r

IHE S B e




DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA B INNOVACION
SUBBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Formraio de

il e Pressto

i 1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica

§ 1 Mobiliario Escritorio, sillas y librero
g 2 Equipo de cémputo Pc y accesorios
{ 3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacién Propios del &rea 1
5 Otros Equipo de transporte .

Directa

Asuntos Administrativo

Indirecta

Asuntos Administrativo

] 1 Oficina
2 Campo
3 Ambos v

Disponibilidad para Viajar

1 Esporadica v
2 Algunas Veces
3 Permanente




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

1 De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando v

N

3 Sentado

4 Agachandose Constantemente

o7
8 Jalisc
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Secretaria de Direccién

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

Direccién Generat

Direccién Administrativa, Juridica e Innovacion

| Direccion Administrativa, Juridica e Innovacién

Base

| 40 Horas

Alemania 1377 Colonia Moderna

Lleval_' acabo diferentes actividades administrativas para el area a la que pertenece, en cuanto a atencién de llamadas telefonicas y
gtencuén personalizada, manejo de agendas, captura de datos, integracién y archivo de expedientes, tramiles adminisirativos con otras .
areas de la dependencia, elaboracion y entrega de documentos a otras direcciones, ¢on base en los lineamientos y normatividad

aplicable, contribuyendo asi al cumplimiento de objetivos de este organismo.

Director General - Direccién Administrativa, ‘ Secretaria de Direccion
Juridica e Innovacion




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciongs
Supervisidn Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

1 Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o similares, Contribuyend
a los objetivos de esta unidad administrativa,

2 Realiza trabajos de regislio y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precision o redaccién variable, Contribuyendo a los s
objetivos de esta unidad administrativa.

3 Realiza trabajo en ef que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe maniener en orden para su futura
localizacién, Contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

4 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarguices,
Contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

Licenciatura o carreras afines

Area de especialidad requerida

b
. Jalisco

SORIERNO DI BRTARY




Herramientas computacionales y ielefonicas

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Sistemas de registro y archivo, redaccion de
documentos

Capacitacion para el puesto

¢ Cuante tiempo? 3 meses

Period¢ de prueba

¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Habilida

Habilidades duras
Mecanografia Amable
Ortografia Servicial ;
Gramatica y redaccion Discrecion :
Técnicas de archivo Honestidad
FPaguete de Office basic (Word, Excel, Power Peint), Discrecién

=

@\&*

3 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formata de Ferfil de Puesto

. = Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o

solucionar problemas.

. » Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor, v

= Est4 atento a los cambios que se producen en el entorno

: de la organizacion, tanto en forma local como externa y

g puede llagar a interpretarios.

» Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores que emite 1as organizaciones. v
* Respeta los principios éticos de la dependencia.
* Actda de acuerdo al ambiente cultural y labaoral,

% 2 | Comportamiento ético

+ Demuestra interés en los objetivos de la dependencia, |
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de | I
objetivos. ?

3| Compromiso * Por lo general cumple con sus obligaciones personales y | v
- profesionales para el area a su cargo. [
+ Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando |
los resultados esperados para &l area a su cargo. i

* Muestra una actitud positiva y empética al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

- Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, |
4| Servicio de calidad $in esperar nada a cambio. | v
» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de Ia i
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

= Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte ¢on ellos objetivos comunes.

5| Trabajo en equipo + Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y v
frabajar en objetivos comunes.

+ Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo,




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Pussta

= Se muestras amable y servicial con los usuarios intemos y
externos. g
* Su actuacién estd orientada a percibir y cubrir las |
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y '
1 | Atencién al cliente estructurada. ' v
- Disfruta trabajar brindande un valor agregado a los
usuarios tanto internos como extemos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o compafieros del drea actien de
igual.

O T S

1 Tiene una alta disposicion para mantenarse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados. ! ‘
* Su actuacién se rige por estandares de calidad y con N
orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

* En ol desempefioc de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

2 | Desempefio de tareas rutinarias

R

* Puede establecer didlogos de manera clara y espontanea.
* Puede iniciar y mantener conversaciones de manera VS
natural, fransmitiendo mensajes claros,

* Puede expresar sus ideas de manera espontanea.

3 | Facilidad de palabra

R

* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién de
nuevos problemas.

» Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que v
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

* Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
extarnas. .

R T

4 | Iniciativa

R A

* Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los recursos
que maneja.

5 | Organizacién * Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las ' v
actividades. | !
* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las '
necesidades o prioridades previstas.

B

i

i

s Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBLIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Peril de Puesta

1 En efectivo

No aplica

2 Cheques al portador

No aplica

T IR LR

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros)

Mobiliario

No aplica

Escritorio, archiveros, sillas

Equipo de computo

Pc y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

Documentos e informacion

Propios del drea

n | B L M|

Otros

Directa

No aplica

No aplica

Indirecta

1 Oficina

No aplica

2 Campo

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

-
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De pie (Sin Caminar)

DIRECCION ADMINISTRATIVA. SURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
rarmate de Perfil ne Puesta

Caminando

\

Sentado

<

Agachandose Constantemente




DiRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
S4BDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

ON DE PUESTO

| Analista en Comunicacion

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

Direccién General

Direccion de Administracion, Juridico e Innovacion

| Direccion de Administracion, Juridico e Innovacién

Base

40 Horas

Avenida Alemania 1377 Colonia Moderna

Dar apoyo en las accicnes desarrolladas por el Crganismo en materia de menitoreo, cobertura ¥ atencion de los meadios de comunIcacion,

Direccién General - Director Administrativo, Juridico Analista en Comunicacion ;
e Innovacion -

S LOMEND ), PaTaes



DIRECCION ADMIMIS TRATIVA, JURIDICA B INMOWACION
SUBDIRECCHIN DE RECURSOS HUMANOS
Formato ce Perill de Puesto

Direccion

Auditoria

Mando Manejo de fondas o valores

Coordinacién Control de adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios
inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro:

Analizar y fnonitore?r la informacion que aparezca gel Qrganismo en medios de comunicacion, con la finalidad de llevar un registro
de toda 1a informacion publicada sobre el Organismo

Difundir informacién scbre las acciones de la institucién en medios masivos. con la finafidad de dar promocion a los proyectos y
servicios prestados por el Organismo

Realizar la cobertura, grabacion de audio y version estenografica de eventos, juntas, sesiones y entrevistas en las gue participe

el Organismo, con la finalidad de tener un registre de los compromisos del Qrganismo

Atender las solicitudes de informacion de medioe de comunicacién o de los ciudadancs mediante las plataformas de
{ransparencia y /o por otros medios, con la finalidad de brindar la informacién requerida.

Apoyar enla actualizacion de la informacion de comuricacién en la pagina web de la inslitucion, con la finalidad de brindar
informacion actualizada a los usuaros

Las demés que le confieran |as disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos, ,
contribuyendo a los objetivas de esta unidad administrativa.

DERIERND BILERTADG



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

:; Licenciatura ¢ carreras afines

Preferentemente Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo ¢ Letras

. Area de especialidad requerida

Redaccidn en oficinas de prensa o comunicacion

Medios de comunicacion escrita

Capacitacion para el puesto & Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba 4 Cudnto tiempo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Redaccion y ortografia, analisis y sintesis de informacion
elabaracién de discursas y ensayos,

Honesto

Conocimientos paqueteria de office, internet, correo efectronice | Facilidad de Palabra

manejo de equipo de audio, fotografia y video Ordenado




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOWRCION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

» Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o

solucionar problemas= Revisa y eval(a las consecuencias

positivas y/o negativas de las acciones pasadas para
- agregar valor.

Adaptabilidad + Esta atento a los cambios que se producen en el entomo v

de la organizacién tanto en forma local como externa y

puede llegar a interpretarios,

=

» Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores que emite las organizaciones. 4
» Respeta los principios éticos de la dependencia.
» Acthia de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

2 | Comportamiento ético

R T TR TR

= Posae un glto sentido de compromiso y confinuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
| resultados.

3| Compromiso + Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
i integrantes de su equipo 3 trabajar del mismo modo, [
+ Demuestra respeto por los valores, [a cultura
erganizacional y las personas.

R

» Muestra una actitud positiva y empética al momento de
oforgar un servicio a la comunidad.

» Se caracteriza por resolver los problemas de los demés, |
- 4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v ;
* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadenia y siempre busca el bilen de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

» Cuenta con disposicién y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
« Aceplta y se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados. v
. « Tiene una alta disposiciébn para colaborar con diferentes
grupos de trabajo con objetivos comunes, con
: responsabilidad y valores compartidos.

R
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formalo de Perfil de Puesto

» Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas. i
1 | Capacidad de anslisis * Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los problemas.
* Posee habilidad para identificar los componentes
importanies de un problema.

+ Se esfuerza por adquirir nuevas habilidades vy {
conocimientos. ' [
» Busca y analiza proactivamente informacion pertinente |
para planificar un curso de accion. i
» Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver :
problemas de otras areas. -

. 2 | Aprendizaje continua

* Permanace abierto a las nuevas ideas y enfogues, y tiende
a buscar nuevag

ideas de una amplia variedad de fuentes.

* Adopta nuevas perspectivas y asume nuevos riesgos.

= Tiene un aito dominio en proponer soluciones originales en <
funcidn a los

requerimientos de la situacién, pensando en los usuarios
internos o externos,

que ni la propia organizacién ni otros habian presentado
antes.

3 | Innovacién

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir

intercambic de informacion, asi como

comprension de mensajes, esto favorece la transmision de

proyectos digitales a su equipo de trabajo,

* En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las

4 | Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones puede 94
demorar en responder al cambig,

| * En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su

equipo de trabajo y mostrar disposicién para

lograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica le

puede permitir identificar las necesidades de

cambio, aspectos que favorecen la comprensién de la

transformacién digital,

« Cuenta con una alta habilidad para responder ante
situaciones complicadas en forma equilibrada,
* Muestra habilidad para imponerse a las adversidades ¥
- 5 | Dominio del estrés aporta con frecuencia enfoques diferentes a los v
predeterminados.
» La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enirenta, no repercuten negativamente en su
trabajo diario.
* Reconoce los origenes y causas de los problemas que
percibe, identificando

2lgunas relaciones de causa-efecto sobre ia base de datos | |
6 | Pensamiento conceptual no muy compigjos. v
* Define prioridades para lograr la mejor  solucion
identificando la causa de
algunas situaciones.

<l
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVRCION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Pueslo

+ Puede comprender las situaciones complejas y puntos
clave e identificar paso

a paso sus implicaciones; asimismo |as relaciones causa-
efecto que se

establecen.

7 | Solucion de problemas

eSS LS N SR B

+ Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando

acciones que permitan llegar a la solucién,

» Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a los problemas

con los que se enfrenta.

» Identifica los elementos claves de un problema y pusdes
ptantear una solucién.

En efectivo

e A
=

No aplica

2 Cheques al portador

No aplica

B T

-

Mobiliario

3 Formas valoradas { recibos oficiales, entre otros)

Propios del &rea

Escritorio, archivero y silla

Equipo de computo

Pc y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

Documentos e informacion

Propios del area

[ T I - I S B S

Otros

No aplica

No aplica

Indirecta

No aplica

R RY AE ERTARD



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

1 | Oficina ' v
2 Campo
3 Ambos

1 Esporadica v

2 Algunas Veces

Permanente ; '

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente

=

s 4
o o
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

| Secretaria

Comisién Estatal del Agua de Jaliseo

Direccidn General

Direccion Administrativa, Juridica ¢ Innovacion

Direccién Administrativa, Juridica e Innovacion

Base

40 Horas

| Alemania 1377 Colonia Moderna

T

?z‘
Llevar acabo diferentes actividades administrativas para el drea a la que pertenece, en cuanto a atencién de llamadas telefonicas y
atencion personalizada, manejo de agendas, captura de datos, integracion y archivo de expedientes, tramites administrativos con otras
areas de la dependencia, elaboracién y entrega de documentos a otras direcciongs, con base en los lineamientos y normatividad
aplicable, contribuyendo asi al cumplimiento de objetivos de este organismeo.

Director General - Direccién Administrativa, - Secretaria de Direccion
Juridica e Innovacién

ﬁ | | @

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

1 Realiza labores repetitivas y sencilias de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacion, captura o similares, Contribuyendo
a los objetivos de esta unidad administrativa.

2 Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable, Contribuyendo a los
objetivos de esta unidad administrativa. '

3 Realiza trabajo en el que maneja una gran canlidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura
localizacion, Contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

4 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aguellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos
Conlribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.,

Licenciatura o carreras afines

Area de especialidad requerida

3

2 Jalisco
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DA, JURIDICA BINNOVACION

f DR RECURSOS
Formaio G Perfil de Puesto

DIRECTION ADIINIGTR
SUBDIF

Herramientas computacionales y telefonicas

Sistemas de registro y archivo, redaccién de
document; s

Capacitacion para el puesto ' ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba iCuanto tiempo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Mecanografia Amable
Ortografia Servicial
Gramatica y redaccién Discrecion
Técnicas de archivo Honestidad
Paquete de Office basic (Word, Excel, Power Point). Discrecion

OGRS SN B KATANE



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS
Formalo de Perfil de Puesin

« Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
] solucionar problemas.

« Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas |
. 1| Adaptabilidad de las accionas pasadas para agregar valor. v
= Esta atento a los cambios que se producean en el entorng
de la organizacién, tanto en forma local come extemna y
puede llegar a interpretaros.

« Su sentido de |a legalidad le pemmite respetar y actuar de |
acuerdo a los valores que emite las organizaciones. 7
= Respeta los principios éticos de la dependencia.
« Actia de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

2 | Comportamiento ético

« Demuestra interés en los objetivos de 1a dependencia,

apoyando las decisiones que se requieren para el logro de

objetivos.

3| Compromiso « Por lo general cumple con sus obligaciones personales y v
profesionalas para el area a su cargo. '

» Por lo general cumple con los objetivos fiiados, logrando

ios resultados esperados para el area a su cargo.

» Muestra una actitud positiva y empatica al momento de |
otorgar un servicio a la comunidad. |
» Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,

4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
« Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

- Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con gllos objetivos comunes.

Trabajo en equipc » Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y ' v
trabajar en objetivos comunes.

- Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

18]




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS

Formato de Perfil de Puesto

Atencion al cliente

= Se muestras amable y servicial con los usuarios internos y
externos,

= Su actuaciéon estd orientada a percibir y cubrr las
necasidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada,

- Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o companeros del area actien de
igual.

G e

Desempefio de tareas rutinarias

= Tiene una aita disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resullados.

= Su actuacion se rige por estandares de calidad y con
orientacidn para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr ¢l resultado esperado.

* En el desempefio de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

Facilidad de palabra

« Puede establecer dislogos de manera clara y espontdnea.
= Puede iniciar y mantener conversaciones de manera
natural, transmitiendo mensajes claros.

* Puede expresar sus ideas de manera espontanea.

R ETIRT

Iniciativa

+ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién de
nuevos problemas.

* Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que
ayudan a lograr mejores resuitados para la dependencia.

* Mejora ¢ incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.

SR

Organizacion

« Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en 10s recursos
que maneja.

» Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las
actividades.

= Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las
necesidades o priofidades previstas.

.



DIRECCION ADMINISTRATI}!A, JUR"I'DICA!E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCOS
Farmatc de Ferfd de Puesta

En efectivo

No aplica

Cheques al portador

No aplica

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros)

Mobiliario

No aplica

Escritorio, archiveros, sillas

Equipo de computo

Pc y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

Documentos e informacion

Propios del area

(4 B IR B

Otros

Mo aplica

Directa 0

No aplica

Indirecta 0

No aplica

Campo

Ambos

1 Esporadica
2 Algunas Veces
3 Permanente

Jalisc
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De pie (Sin Caminar)

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de et ae Puesio

Caminando

{\

Sentado

=

Agachandose Constantemente
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