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@ Agua Jalisco DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANO

Agua Jalisco

]

Formald g Femil da Fuesto

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto i Director General

1.2 Dependencia : Comision Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Centro de trabajo | Direccion General

1.4 Direccion de area Mo aplica

2. Informacion General del Puesto

21 Puesto del superior jerarquico .

inmediato el il ! Heapica

2.2 Categoria del puesto ' Confianza

2.3 Jomada de trabajo | 40Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Planear y dirigir la infraestructura hidrica del Estado, definiendo las estrategias de construccion y desarrollo de los proyectos de
abastecimiento y saneamiento para el Estado de Jalisco y sus municipios, con la finalidad de cumplir con las atribuciones gque
expresamente le confieran la Ley y que permitan al Estado contar en el mediano y largo plazo con el recurso hidrico de manera
sustentable, con apego a las normas y lineamientos aplicables en la materia.

~ 4. Organigrama

Director General
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SUBDIRECCION DE RECUR

Formate de Parfil de |

Agua Jalisco

5. Tipo de funciones del Puesto

Margue con una ("'f]' el tipo dé-ﬁmciﬁn que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Mangjo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervisidn Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Mensajeria

6. Principales funciones del Puesto

Formular, administrar y consolidar el desarrollo de integral del Sistema Estatal del Agua, en Jalisco, con la finalidad de contar en
el mediano v largo plazo con el recurso hidrico de manera sustentable.

Garantizar en cantidad y calidad el recurso hidrico en el Estado, con la finalidad de que prestar un servicio adecuado 2 la poblacitn

Promover y verificar la incorporacién de los lineamientos para el Sistema Estatal del Agua en la planeacion estatal y municipal en
materia de agua o para la conservacion del recurso hidrico, con la finalidad de cumplir con la prestacion del servicio de agua en
el Estado

Celebrar convenios de coordinacién y colaboracion administrativa y fiscal para la ejecucion de actos administrativos y fiscales en
relacion con la gestidn de aguas nacionales en cantidad y calidad, con la finalidad de prestar con mayor alcance el servicio a la
poblacién

Supervisar y validar que los programas de obra potable, alcantarillado y saneamiento de caracter piblico que se realicen en el
Estado, con la finalidad de que el servicio cumplan con los criterios minimos de calidad

Coordinar el apoyo técnico, administrativo y juridico que le soliciten los municipios o los Organismos Operadores en materia de
recursos hidricos, con la finalidad de contribuir a la prestacion del servicio en los municipios del Estado.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarguicos.




@ 3 DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIR E' CION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

PERFIL_DI_EL PUESTD S

. 7. Perfil del Puesto ;
Describa lus raquarr’érmantua ideales de estudios amd&mmusn mrnpetanuas sustantivas para el puastu

7.1 Escolaridad: Marque con una {*’r} el Gitimo gradn de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
: b WL Ffmtﬂﬂa“ _'Cmnp&tancfa
1 Primaria 2 i geg.mdanﬂ 3 Téu'iu':a en materia
G LT 7 sustantiva
- - {puede sustituir
- ' Carrera At el grade
Carrera Profesional no et TR ATt
| terminada (2 afios) it l;ﬂ"’m'ﬁh':::' v |8 Posgrado . academico) |
Licenciatura o carreras afines Lloenuatura preferentemente en Ingemerla Civil, Hidraulica, Admrmstrat:lun o afin.
P i Preferentemente en Proyectos Hidraulicos, Administracion y Control de Obra, asi como
Area de especialidad requerida Administracién Publica.

7.2 Experiencia | Indique la experiencia estimada para el desempeiio del puesto
ExperienciaEn: Tiempo estimado:
1 | Direccion General y administracién publica 1 afio [
2 | Legislacion Gubernamental 1 afio
T Gestion de procesos y negociacion 1 afio

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? & meses

Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo? 6 meses

B Hablﬂdada-s del Fl.lastﬂ

indaqmlaﬁ habuhdades requendas paraal puemu

Habllldal:ies duras. g Habilidades bhndas L
Gesluﬁcn de procesos admlnustratluns ¥ aperahms Capacidad de concentracién
Direccion y control de programas de inversion hidrica Inteligencia emocional
Megociacion y Coordinacion de equipos de trabajo Resultados bajo presion
Elaboracion y gestion de programas hidricos Productividad
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el T

tamiento esperado.

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

* Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar
Adaptabilidad ante situaciones nuevas. v
+ Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y
aprovechando todas las oporiunidades que ofrece el
entorno y logra obtener importantes beneficios para la
organizacion.

et

= Se caracteriza por tener un alto sentide de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacion.

2 | Comportamiento ético = Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y v
los lineamientos organizacionales.

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

« Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
_ resultados. i
3| Compromiso - Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo,

» Demuestra respeto por los walores, la cultura
organizacional y las personas.

= Desempefia su puesto con una actitud amable y cortes,
pero en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo
se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
4| Servicio de calidad ciudadania. v
= Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren
de un servicio.

« Atiende a todas las personas gue requieren respuestas a
sus peticiones.

= Cuenta con disposicién y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
= Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados. v
= Tiene una alta disposicidon para colaborar con diferentes
grupos de trabajo con objetivos comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.
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Formato de Perfil ce Puesto

9.2 Competencias del puesto (especificas)

» Se caracteriza por tener una alta capacidad para
comprender la dinamica de los grupos y el disefio efectivo
de reuniones.

= Cuenta con las habilidades necesarias para comunicarse
1 | Comunicacion en forma eficaz, ulilizando el vocabulario, la transmision y v
recepcion de ideas como elementos claves para
relacionarse satisfactoriamente en sus procesos de frabajo.
» Puede pedir opinién de sus compaferos para mejorar sus
procesos de trabajo.

* Emplea procedimientos de monitoreo y reglamentacién de

actividades.
« Emplea pocos procedimientos de monitoreo Y
2 | Control de actividades reglamentacion de actividades. v

» Muestra un bajo desempefio para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacion de los procesos,
tareas o actividades.

» Muestra habilidad para relacionarse y generar confianza
en su equipo de trabajo, lo que le permite encomendar
perfectamente las responsabilidades y la libertad a sus
colaboradores. v
» Posee la habilidad para otorgar responsabilidades a sus
colaboradores.

= Distribuye las tareas con base y con criterios objetivos y
da seguimiento en la ejecucion de las tareas

3 | Delegacion

= Establece a sus colaboradores los objetivos de
desempenio claros y medibles.

= Asigna las responsabilidades correspondientes a sus
colaboradores aprovechando su diversidad. ¥
= Posee habilidad para emprender acciones eficaces
orientadas a mejorar y potenciar el talento de sus
colaboradores, tanto en conocimientos como  en
competencias.

4 | Empowerment

* Propicia un clima organizacional arménico y desafiante, y
es un gjemplo para su entorno por su liderazgo y capacidad
de desarrollar 2 sus colaboradores, con una vision y
proyeccion de corto y largo plazo. v
« Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objetivos y los de su equipo.

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

5 | Liderazgo

= Utiliza técnicas de ganar-ganar y genera un ambiente
propicio para lograr acuerdos satisfactorios, aln en
situaciones antagonicas.

& | Megociacion = Tiende a utilizar técnicas y/ metodologias que ayudan a
dirigir una discusion.

» Planifica v propone alternativas para alcanzar los mejores
acuerdos.

% ' : Jalisco

i AN
2

)
o
e,

[«
il



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

* Posee una alta capacidad para obtener resultados
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 g
institucién.

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

7 | Orientacion a resultados

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

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

= Define los recursos que se requieren para la realizacion de
su trabajo.

= Puede establecer relaciones convenientes para la
organizacion solo en situaciones favorables, o en contextos
conocidos. _

9 | Relaciones publicas + Puede obtener cooperacion solo entre las personas v
pertenecientes a su red de contactos.

* Puede lograr los objetivos de la organizacion dnicamente
entre las personas pertenecientes a su red de contactos.

= Evalia todos los aspectos de una situacién y sabe manejar
perfectamente todos los recursos que se necesitan v el
impacto que tendran sus acciones en la organizacion.

= Tiene una alta capacidad para tomar decisiones asertivas.
10 | Tema de decisiones = Es competente para tomar decisiones basadas en su v
capacidad de juicio mediante la eleccidn sisteméatica de
opciones viables y convenientes, considerando las
condiciones existentes, los recursos disponibles y su
impacto en la organizacion,

A ° Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesio

En efectivo Mo aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

1 Mobiliario

Escritorio, sillas, credenza

2 Equipo de computo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del drea
5

E

T i
R e A e

1 Directa 12 Seguimiento de objetivos con directores
2 Indirecta 458 Desarrollo de actividades de la CEAJ
e e T e P e e I = < R 1

1 Oficina
2 Campo
3 | Ambos v

1 Esporadica

Algunas \eces

FPermanente

Sk
4 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pusasio

1 De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando v

3 | Sentado v i

.4 Agachandose Constantemente |'.'

THIRLE MRS T 8 TR



Fphem gl del DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Agua Jalisco

o

Formato de Peril de Puss

il

1. Datos de Adscripcion
1.1 Puesto ' Secretario Particular
1.2 Dependencia ; Comision Estatal del Agua de Jalisco
1.3 Direccion General/Centro de trabajo Direccion General
1.4 Direccion de area Mo aplica

2. Informacién General del Puesto s

ﬁn?n &ﬁ?;tgsm del™ superior HJerIqUICO! ;.1 General
2.2 Categoria del puesto Confianza
2.3 Jornada de trabajo 40 Horas
2.4 Domicilio del &rea de trabajo Ay, Francia 1726 Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Organizar y dar seguimiento a las acciones de audiencias y compromisos del Director General del Organismo, de acuerdo a las
atribuciones y lineamientos que nos rigen, a fin de llevar un registro del trabajo realizado por el mismo vy facilitar el logro de los objetivos
de la Direceign.

4. Dr_ganigr_ama

Director General L, Secretario Particular T,




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIC
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMY

Formato de Perfil de Fi

 5.Tipo de funciones del Puesto

T i Marquemnwm("‘/) el tipo de funcién qua!&allza elpuesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
v Coordinacion Control de adguisiciones

Supervision Almacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro:

Fiap ~ 6. Principales funciones del Puesto

Pyt o v

1 Mantener y coordinar la comunicacion entre el Director General y las dreas administrativas de la Comisién Estatal del Agua de
Jalisco, para hacer mas fluido el trabajo realizado por la dependencia.

2 | Coordinar las audiencias del Director General, para garantizar el desarrollo de las acciones programadas.

3 Controlar y jerarquizar la correspondencia y documentacion enviada por otras dependencias, organismos publicos
descentralizados o particulares para darle seguimiento y respuesta correspondiente.

4 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANO
Farmato de Perfil de Pussio

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto el Tl

Describa Ios. mquar&niantas Ldealas da estudios académicos o competencias watanﬂm p&r; el Qp&sto

7.1 Escolaridad:

Marqu::a con una. (*”’} el Ulitimo. grado de estudios mtnIma requeﬁda para dasamiiar al puesto

i - | Preparatoriao il 2 a
1 Primaria 2 Secundaria 3 Tecnica i ;1“’“'"‘"“ petand
' il sustantiva
: {puede sustituir
i Carrera grado
Carrera Profesional no : !
4| teminada (2 afios) > m:g' v |8 Posgrade acadég.'mm}

Licenciatura o carreras afines

L|cen{:1atura preferentemente en Ingemena Derecho, Admmlstracmn o afin.

Area de especialidad requerida

Preferenternente en Ingenieria Civil, Derecho Penal, Administracion Financiera.

AT e . = 7 T F ¥
e E = By e

Bl by, v F proh Jp o | o P T

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto
Experiencia En: ' ; Tiempo eshmadﬂ
1 | Gestion administrativa 1 afio
2 | Manejo de personal 1 afio

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto & Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba £Cuanto tiempo? 3 meses
8 Habilidades del Puesto

Paquete de nﬂ‘ioe basmn

Hahllidadl;s dul‘ES

lntﬂqua las habilidades requeridas para ef puesto

ides blandas

Comunicacion Efectiva

Habilidades gerenciales

Gestion del Conflicto

Analisis de Datos

Gestion del tiempo

g4




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIC
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

Formato de Paril de Fus:

%

& indique el comportamiento esperado.

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

» Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar
1| Adaptabilidad ante situaciones nuevas. v
» Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y
aprovechando todas las oporlunidades que ofrece el
entorno ¥y logra obtener importantes beneficios para la
organizacién.

« Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores que emite las organizaciones. s
* Respeta los principios éticos de la dependencia.
= Actla de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

2 | Comportamiento etico

= Se caracteriza por concluir sus compromisos tanto
personales como profesionales.

+» Posee una alta capacidad para prevenir y superar
3| Compromiso obstaculos gue pueden interferir con el logro de los objetivos v
= |nfluye positivamente en sus colaboradores a través de
mensajes claros que los motivan a trabajar en la
consecucidn de los objetives comunes.

» 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 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 solucion a sus problemas.

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

Jalisco
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmato de Peril de Puesic

Agua Jalisco

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Margue con una el nivel requerido

» Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas.

1 | Capacidad de analisis » Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los problemas. v
» Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema.

* Puede escuchar y comprender en forma clara y oportuna
la informacion requerida por los demas.

= Aprovecha los canales de comunicacion existentes,
2 | Comunicacion farmales e informales, a fin de obtener la informacion que v
necesita para la realizacion de tus tareas.

= Aprovecha los canales de comunicacion existentes y la
informacion para la mejora en la gestion de tus tareas.

= Se caracteriza por llevar un seguimiento puntual de todas
y cada una de sus actividades, tareas o procesos y evalia
sus resultados.

o » Posee una alta habilidad para establecer procedimientos v
3 | Control de actividades de monitoreo vy regulacidn de procesos, tareas o
actividades.

» Recopila y revisas informacidn, asi como la evolucion de
los resultados.

= Muestra habilidad para relacionarse y generar confianza
en su equipo de trabajo, lo que le permite encomendar
perfectamente las responsabilidades y la libertad a sus
colaboradores. v
* Posee |a habilidad para otorgar responsabilidades a sus
colaboradores.

« Distribuye las tareas con base y con criterios objetivos y
da seguimiento en la ejecucion de las tareas.

4 | Delegacion

« Generalmente puede reconocer y promover las
oportunidades de desarrollo y capacitacion que necesitan
sus colaboradores,

5 | Desarrollo de Personas = Valora el desamollo 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 otros apoyos.

= Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo por
medio de acciones concretas, y es capaz de imaginar,
emprender, desarrollar y evaluar planteamientos, acciones
o proyectos individuales o grupales con creatividad,
& | Iniciativa confianza, responsabilidad y sentido critico. v
= Proyecta una actitud positiva con un alfo nivel de energia
¥y motivacidn personal.

» Propone ideas creativas que dan un valor agregado a su
area de trabajo.
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Perfil da F

Digital

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

= En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
cosas sucedan, aungue en ocasiones puede demorar en
responder al cambio.

= En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y maostrar disposicion para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen la comprension de la transformacian digital.

Liderazgo

= Asegura una adecuada coordinacién de personas para
desarrollarias.

= Logra el compromiso y el respaldo de sus superiores a fin
de enfrentar con éxito los desafios del equipo del cual forma
parte.

» Influye de manera positiva en los equipos de trabajo,
aspecto que favorece a motivar su participacion y entrega
para el logro de objetivos.

Pensamiento estratégico

= Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su ambito de acluacion.

= Se adecua por lo general a los cambios del entorno y
detecta nuevas oportunidades en funcién de las
necesidades y caracteristicas de la organizacion.

= Utiliza los recursos vy fortalezas, minimizando las
debilidades.

10

Toma de decisiones

* Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.

» Genera alternativas de solucion para tener mayor
asertividad.

= Tiene la capacidad para generar opciones multiples frente
a cada sifuacion a resclver, y especialmente ante
cuestiones criticas o sensibles para la organizacion.




DIRECCION ﬁk:".'l'.‘u"-IﬂISTEﬁ.TijJA. JURIDICA E INNCVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Peril de Puesio

En efectivo Mo aplica
2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas { recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

1 Mobiliario

Escritorio, credenza, sillas

Equipo de computo

Pc y accesorios

Documentos e informacion

2
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)
4
5

Otros

L '1-;;.5 |n..-h.

e I,.....] — '-"'1}-‘-:

a ., LD ,—I- -:-nhﬁ.‘l J_ --..u.-. L"‘n—j.h]i.;l ._K ;-F_H!ﬁaﬁﬂ[l

Teléfono fijo
Propios del area
Equ'rpo de lranspﬂrte
o ey R e

bt d e | e o
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¥ :'.' SN q.'*l'“n'

1 Oficina

2 Campo
3 Ambos v

1 Esporadica

Algunas Veces

Permanente

4-



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANOS
Formato de Perfil d= Puesto

1 De pie (Sin Caminar) |
.2 | Caminando v
F -
| 3 | sentado v !
-‘ 4 Agachandose Constantemente

WAl RRA g serapn



@ et da DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIC!
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Perfil de Fueslo

Agua Jalisco

1. Datos de Adscripcion ot
1.1 Puesto Chofer Mensajero
1.2 Dependencia | Comision Estatal del Agua de Jalisco
1.3 Direccion General/Centro de trabajo Direccion General
1.4 Direccidn de area Mo aplica

2. Informacion General del Puesto

51:11 &d?:tg?m del: superior - Jerarquicot Director General

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del drea de trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Realizar los traslados del Director General del Organismo, de acuerdo con las normativas aplicables, para el cumplimiento de las
funciones y actividades que tenga fuera de las instalacionas.

4. Organigrama

Director General s Chofer Mensajero




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E 1M
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM
Formato de Perfil ¢

2 AR . o = 5 Tlpu de funciones ﬁal Pueetu ;

il 2o il Marque con una ((} el Ep-n de funcién que realsza el puest-::-
Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacién Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica

b Dtm Mensajena

6. Pnnmpalas fﬂﬂﬁlﬂﬂ&ﬁ ﬂﬂl Puestn

1 Conducir el vehiculo oficial bajo condiciones de dptima seguridad para evitar accidentes, con la finalidad de realizar los traslados
bajo condiciones seguridad.

2 Revisar y llevar la bitacora del vehiculo asignado para el desempefio de labores, con la finalidad de mantenerlo en Gptimas
condiciones.

3 | Realizar la limpieza periddica del vehiculo asignado, para que esté en condiciones de confort para los usuarios.

4 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarguicos.




@ e Jahacs DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIC
*"1‘“‘-"‘ i SUEDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Farmato de Perfil da Pussic
.1_“.-:I' PO RO cgmpgl:a plas SEliE S S
e i r_r{..l y = TEEE 5 : [
‘ﬁ"dna v ) el nivel requaridu para Ia‘oompatesma*al? il comportamiento esperado

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

= Revisa y evalla las consecuencias positivas yfo negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor, v
= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarios.

= Su estilo convencional para evitar dificultades permite
dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide la dependencia. v
2| Comportamiento &tico * Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.

= Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

= Demuestra interés en los objetives de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos.

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

* Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el drea a su cargo.

« Desempefia su puesto con una actitud amable y cortes,
pero en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo
se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania. ’ v
= Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren
de un servicio.

= Atiende a todas las personas gue requieren respuestas a
sus peticiones,

4| Servicio de calidad

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

5| Trabajo en equipo * Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos v
trabajar en objetivos comunes.

« Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.
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DIRECCION ADMINIST RATIVA, JUR!DICA E INNOV .LC’ yN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA
Formato de Perfil de Puesic

e TR T T T S T |

PERFIL DELPUESTO

~ 7.Perfildel Puesto l_'.f:;-':-'; S
i Describa Ina requenmlentns ﬁdealea{[e estudios amdémmw nnrnpeienmas susta ntiv 'ipgra'q_l__-_ﬁyastu
7.1 Escolaridad: Marque con una {'f} el dltimo grm:[a de. e-atl.adias- mmrmu requendn para desa.rmllar EI puesto
) b = : Preparatnm o l: nc{a
1 Primaria v Secundaria 3 Téenica v ::.F rmria
g 7| 70 ‘sustantiva
| = AN | (puede sustituir
| _ ™, Carrera N ) o grado:
| 4 | Carrera Profesional no. : : = 57 jitbias agrado L
4| terminada (2 afios) o mg:' N 3 e sl LS, S acfdérnm}
Lm&nmalura o carreras afines Bau:hllleratu
Area de especialidad requerida
7.2 Experiencia Indique la axperiancm asl:ma:h parael desempaﬁu r.l&el pmlu : _
Experiencia En: - i T‘empn estrmadn' e e s L L
1 | Conducir vehiculos oficiales 1 afio
T;S,Eijr{i_bdp de incorporacién al Puesto R o s T
Capacitacion para el puesto & Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba & Cuénto tiempo? 3 meses

Hah:hdades duras ; Hahlildaﬁes hlandas

Gparaclun de vehiculos estandar y automéatico

Amable
Conocer Ia ciudad y las diferentes vias de acceso Servicial
Conocer el reglamento de transito Discrecion

Mantenimiento basico de vehiculos




Comieion Estatal dob

Agua Jalisco

CIRSCCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA € INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

Atencion al cliente

= S5e muestras amable y servicial con los usuarios internos y
externos.

= Su actuacion esta orientada a percibir v cubrir las
necesidades 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 ylo compafieros del drea actden de
igual.

Autocontrol

= Actlia con calma a pesar de sentir emociones fuertes como
el enfado y frustracion extrema, y continia hablando,
actuando o trabajando con calma.

= Ignora las acciones que le producen desagrado y continda
su aclividad o conversacian.

= Puede abandonar temporalmente la reunion para controlar
sus emociones y luego regresar.

Capacidad de observacion

+ Posee alta capacidad para comprobar el cumplimiento
preciso en el desarmollo de un suceso.

* Muestra una alta capacidad para examinar con atencion y
precision cualquier acontecimiento,

+ Cuenta con gran capacidad para valorar las
consecuencias de un problema laboral.

Desempeno de tareas rutinarias

= Tiene una alta disposicion para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados,

« Su actuacion se rige por estandares de calidad y con
orientacién para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

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

Solucion de problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan llegar
a la solucion.

» Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a los problemas con los gue se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema v puedes
plantear una solucion,

g-
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURI’DIC;‘; E INNDVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS
Farmato de Parfll da Puszlo

1 En efectivo Mo aplica
Cheques al portador No aplica )
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre ofros) Mo aplica
[ T SRy o] B R G e
1 Maobiliario Mo aplica
2 Equipo de computo Mo aplica
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Mo aplica .
4 Documentos e informacion Mo aplica
5
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5 il S

1 | Esporadica : v
2 Algunas Veces
Permanente
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGCS
Farmato de Parfil de Pussto

1 | De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando v

3 | Sentado v

4 Agachandose Constantemente

leo
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Combion Estataldol

Agua Jalisco

| ICA
e = gy o B or e IS LI TR A
UBDIRECCION DE RECURSOS HUMAN

E INMOVACION

e el

Formato de Perfil de Pu

1. Datos de Adscripcién

1.1 Puesto

Recepcionista (D.G.)

1.2 Dependencia:

Comision Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Centro de trabajo

Direccidn General

No aplica

1.4 Direccién de area

2. Informacién General del Puesto

2.1 _Puesto del superior jerarquico

inmediato . Director General
2.2 Categoria del puesto Base
2.3 Jorada de trabajo. 40 Horas

Av. Francia 1726 Colonia Moderna

2.4 Domicilio del area de trabajo

3. Objetivo General del Puesto

Coadyuvar en actividades administrativas
contribuir en el funcionamiento de la Area,

de oficina en el Organismo, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para

4. Organigrama

Director General

Recepcionista (D.G.)

Jalisco



Ceenimidn Evtatal dol

Agua Jalisco HIERD E i

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (""M-tipu de funcion que realiza el puesto

Direccién Auditoria

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

‘6. Principales funciones del Puesto

1 Recibir lamadas telefénicas y documentos oficiales provenientes de ofras dependencia y particulares segun sea el caso, para
darles seguimiento a los asuntos de las misma.

2 | Organizar la agenda de actividades del drea para administrar tiempos de trabajo y el cumplimiento de cada actividad.

3 Confrolar y dar seguimiento a la correspondencia destinada a la Direccion, para su distribucién y atencién de las areas
correspondientes,

4 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

" PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto

7.1 Escolaridad: Marque con una {*/) el tltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
e il sl . Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica. v ‘en materia
- sustantiva
(puede sustituir
: Carrera grado.
Carrera Profesional no T : ) i - : i
4| terminada (2 afios) S beCresichel 5 Posgrado académico)
Licenciatura o carreras afines
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUEDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pussto

& Guanto tiempo?
& Cuanto tiempo?

T R i

Habilidades duras Hahilidades blandas

- Mecanografia Capacidad de organizacién |
Técnicas de archivo Servicial

Fagquete de office basico Discrecion

CN]




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EINNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmato de Parfil da Puesio

Adaptabilidad

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o
solucionar problemas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas
de las acciones pasadas para agregar valor.

= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacidn, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento ético

= Su estilo convencional para evitar dificultades permite
dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.

» Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales,

Compromiso

= Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos.

= Por lo general cumple con sus obligaciones personales y
profesionales para el area a su cargo.

= Por Io general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el drea a su cargo.

Servicio de calidad

= Muestra una actitud positiva y empatica al momento de
olorgar 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 |a
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

Trabajo en equipo

= Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes,

= Puede incorporarse en algunas occasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.

= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.




Com B P 2 A TRITEs - 2 -y ; i
; DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGH
@ Agua Jalisco SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Formato de Parfil de Pussic

= Se muestras amable y servicial con los usuarios internos v
externos.

« Su actuacion estd orientada a percibir v cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
Atencion al cliente estructurada. v
* Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, v se aseguras de
que sus colaboradores yfo compafieros del drea actien de
igual.

= Tiene una alta disposicion para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirdas y conserva un buen nivel de
- calidad en sus resultados.

Desempefio de tareas rutinarias | * ISu ac_tyacidn s& rige por estandares de r.l:aliqad ¥ con s
orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta

lograr el resultado esperado.

« En el desempefio de sus labores aplica algunas

metodologias de calidad y mejora de procesos.

= Sus habilidades y esfilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacion, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmisién de proyectos |
digitales a su equipo de trabajo.

* En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
Digital cosas sucedan, aungue en ocasiones puede demorar en | e
responder al cambio,

= En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspectos que
favorecen la comprension de la transformacion digital,

» Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando
confianza y dominio del tema.

* Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, v
siendo ésta, clara y fluida.

*« Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

Facilidad de palabra

» Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién de
nuevas problemas.

Iniciativa = Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que I
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

= Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.

e e e L T N N e e T An.a. R e ———




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA é‘-‘mnovﬁcaém
SUBCIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formato de Peril de Pussto

1 En efectivo Mo aplica
P2 Cheqgues al portador Mo aplica

3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) Mo aplica
R R G B R R S e e
| 1 Mobiliario Escritorio, archiveros, sillas L
| 2 Equipo de cémputo Pc y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del drea

5 Otros Mo aplica

1 Esporadica

2 | Algunas Veces

Permanente

BRI EEP mi R
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS l-ILIFH&NES
Faormato de Parfil de Puesto

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente

~ 13.Firmas de Autorizacion

Nombre: ing Caﬂmh’hameﬁguim Pm;a
Cargo: ﬂlmmGaneml R 3
Fecha:agosto2021 Fechaagosto2021




@ Comision Estatal det DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACICH
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil ¢e Puesto

Agua Jalisco

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto: Asistente Técnico

1.2 Dependencia | Comision Estatal del Agua de Jalisco
1.3 Direccion General/Centro de frabaje | Direccién General

1.4 Direccion de area Mo aplica

2. Informacién General del Puesto

s'lll?ned?;tgm del i stpsiior jn:arér_quim | Director General

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de irabaju ! 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo. | Av. Francia 1726 Colonia Modema

3. Objetivo General del Puesto

Recibir y entregar documentos del Organismo, de acuerdo con la normatividad y lineamientos aplicables, con la finalidad de colaborar
en la comunicacion de la Direccion General y otras dependencias.

~ 4. Organigrama

Director General Secretario Particular Asistente Técnico

Bl

1 Jalisco




DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOWV A
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUM:

Formato de Perfil de

L 'iufa'rque con _uhal'(";‘f} él"tipn de i’l.mﬁﬁh qu& reali'zér.'al'puastﬁ.

Direccién Auditoria

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro: Mensajeria

e T —— - - ~ — LIS

6. Principales funciones del Puesto

Trasladar al Director General del Organismo a reuniones oficiales, con la finalidad de que se cumplan con las eventos y actividades
programadas.

Entregar documentos suscritos por la Direccidn General a las dependencias correspondientes, con la finalidad de brindar atencion
a las solicitudes hechas al Organismo.

Llevar el registro de la correspondencia emitida por la Direccion, con la finalidad de contar con un control de la misma.

Las deméas que le confieran las disposiciones legales; asi como agquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.




@ Enmuenbsiial 6ok DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
Sgisnjolisco SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Perfil de Puesto

...... _PERFlL DEL. PLIESTEJ ‘ | ' .

7. Perfil del Puesto 5
Describa los requaumlamﬁs Ldaah&d&eamdma académicos o competencias sus&anﬁﬁiaparqelyqqmg '

7.1 Escolaridad: Marque mnmna {“’) el ulﬂmu,gradn de estudios mlnimo requerido pa desarrollar el puasto
T : Preparaioria o ' c
1 Primaria 2 |2} Secundaria 3 Téanica o v ::T ma
| [ [ ; ; |  sustantva
i ; {puede. sustituir
: . ~ Carrera grados
| Carrera Profesional no i e
| terminada (2 afios) 5 _ P*mmmhﬂgl "6 : ?u:{gmﬂu ; f ._:_“ ; a-:adémm}
Licenciatura o carreras afines - -
Area de especialidad requerida
7.2 Experiencia | Indigue la manenma ﬁﬂmada para el desempefio del puaatn
ExperienciaEn: | Tiempo estimado:
1 | Conducir vehiculos oficiales 1 afio

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto e
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba £ Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

lndrqu&.las habllrdadas requeridas para el puastu

! ™ Habllidade*s blandas
Manejo de 1.nszhh::ulus y camionetas Amable
Manejo de documentacién Servicial
Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso Discrecion
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DIRECCION ADMINISTR TIVA, JURIDICAE .NHCI A
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMA

Formato de Perfil de Fu

= Adapta tacticas y objetives para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

= Revisa y evalla las consecuencias positivas yfo negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor, v
= Esta atento a los cambios gue se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarios.

= Su estilo convencional para evitar dificultades permite
dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide la dependencia. v
2| Comportamiento ético = Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.

= Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

« Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
cbjetivos.

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 el area a su cargo. |

= Desempefia su puesto con una actitud amable y cortes,
pero en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo
se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania. e
= Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren
de un servicio.

= Atiende a todas las personas que requieren respuestas a
sus peticiones.

4| Servicio de calidad

« Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

5| Trabajo en equipo » Puede incorporarse en algunas ocasionss a grupos y v
trabajar en objetivos comunes.

» Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.
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Comisién Estatal dol DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Agua Jalisco

T T = w)

?9.2 Gu‘mpetonmwﬂel puastu {Bﬁ"gnqiﬁnas}

o

= Se muesfras amable y servicial con los usuarios intemos y
externos.

+ Su actuacion esta orientada a percibir vy cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
1 | Atencion al cliente estructurada. v

» Disfruta trabajar brindando un wvalor agregado a los |
usuarios tanto internos como externos, v se aseguras de
que sus colaboradores yfo companeros del area actien de
igual.

= Actlia con calma a pesar de sentir emociones fuertes como
el enfado y frustracion extrema, y continda hablando,
actuando o trabajando con calma.

Z | Autocontrol = Ignora las acciones que le producen desagrado y continda v
su actividad o conversacian.

« Puede abandonar temporalmente la reunion para controlar
sus emociones y luego regresar,

« Posee alta capacidad para comprobar el cumplimiento
preciso en el desarrollo de un suceso.

g ’ = Muestra una alta capacidad para examinar con atencién y o
3 | Capacidad de observacitn precision cualguier acontecimiento.
 Cuenta con gran capacidad para wvalorar las
consecuencias de un problema laboral.

= Tiene una alta disposicion para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas vy conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.

= Su actuacion se rige por estandares de calidad y con =4
orientacién para mantenerse en tareas rutinaras hasta
lograr el resultado esperado.

= En el desempefic de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

4 | Desempefio de tareas rutinarias

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan llegar
a la solucion. |
5 | Solucién de problemas « Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
solucién a los problemas con los que se enfrenta.

= Identifica los elementos claves de un problema y puedes
plantear una solucion.
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1 En efectivo Mo aplica
2 Chegues al portador Mo aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) Mo aplica
TR o e 08 N o e EOPRDRGR orie o B v
1| Mobiliario No aplica [
2 Equipo de computo Mo aplica
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Mo aplica
4 | Decumentos e informacion No aplica
5

1 Oficina
2 | Campo
3 Ambos v

1 | Esporadica v

2 Algunas Veces

3 Permanente




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Perfil de Pussto

1 | De pie (Sin Caminar) J
2 | Caminando v |
| 5 |Genindo v .I
4 | Agachandose Constantemente q
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1. Datos de Adscripcién
1.1 Puesto Secretaria de Direccion
1.2 Dependencia Comisién Estatal del Agua de Jalisco
1.3 Direccién General/Centro de trabajo | Direccién General
1.4 Direccion de area No aplica

2. Informacién General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico 2
nmediats : Director General

2.2 Categoria del puesto Base

2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar en las actividades administrativas de oficina en el Organismo, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para
contribuir en el funcionamiento de la Direccién. -

4. Organigrama

Director General R Secretaria de Direccion m
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Cotmisidn Estatal del
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5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (\/) el tipo de funcion que realiza el puesto

Direccion

Mando

Coordinacion

Auditoria

Manejo de fondos o valores

Control de adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion - Asesoria

Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

1 Recibir llamadas telefonicas y documentos oficiales provenientes de otras dependencia y particulares segun sea el caso, para
darles seguimiento a los asuntos de las misma.

2 | Organizar la agenda de actividades del area para administrar tiempos de trabajo y el cumplimiento de cada actividad,

3 Controlar y dar seguimiento a la correspondencia destinada a la Direccién, para su distribucion y atencién de las areas
correspondientes.

4 . Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

¥ 7._I3Sr;il del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto
7.1 Escolaridad:

Marque con una (‘/) el Ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

| |
4 f y | Preparatoria o ‘Competencia
1 Primaria { 2 Secundaria | 3 Técnica v en materia
" - sustantiva
— | (puede sustituir
Carrera grado
Carrera Profesicnal no : : ;
4 - : 5 profesional | 6 Posgrado académico)
terminada (2 afos) {erhiiada
Licenciatura o carreras afines
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.
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Herramientas computacionales y telefénicas

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

Asistente administrativo

Capacitacion para el puesto

Periodo de prueba

Habilidades duras

Mecanografia

Habilidades blandas

Capacidad de organizacion

Técnicas de archivo

Servicial

Paquete de office basico

Discrecion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ormato de Perfil de Puesto

-

Adaptabilidad

» 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.

= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarlos.

Comportamiento ético

» Su estilo convencional para evitar dificultades permite
dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide |la dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.

+ Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

Compromiso

» Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos.

= Por lo general cumple con sus obligaciones personales y
profesionales para el area a su cargo.

* Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el area a su cargo.

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 demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

| 5

Trabajo en equipo

* Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

+ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.

» Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.
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Indique las compet

1 | Atencién al cliente

« Se muestras amable y servicial con los usuarios internos y
externos.

» Su acluacién estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades 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 comparieros del area actuen de
igual.

2 | Desempefio de tareas rutinarias

« Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.

» Su actuacion se rige por estandares de calidad y con
orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

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

Digital

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

« En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en
responder al cambio.

« 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 comprension de la transformacion digital.

Facilidad de palabra

« Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando
confianza y dominio del tema.

« Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal,
siendo ésta, clara y fluida.

» Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

Iniciativa

» Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
nuevos problemas.

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

= Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQS
Formato de Perfil de Buesto

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

1 Mobiliario Escritorio, archiveros, sillas
2 Equipo de computo Pc y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica

1 Directa

No aplica

2 Indirecta

No aplica

Disponibilidad para Viajar

1 Oficina v
2 Campo
Ambos

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

Jalisco
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De pie (Sin Caminar)
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Caminando

Sentado
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Agachandose Constantemente
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