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1. Datos de Adscripcién
1.1 Puesto Director de Presupuesto y Contratos
1.2 Dependencia | Comisién Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Cenfro de trabajo | Direccion General

1.4 Direccion de area Direccion de Presupuestos y Contratos

2. Informacion General del Puesto

21 Puesto del superior jerdrquico’| ..

e : 7 Director General

2.2 Categoria del puesio Confianza

2.3 Jomada de trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo Av. Brasilia 2970 Colonia Colomos Providencia

3. Objetivo General del Puesto

Coordinar el seguimiento y operacion del programa operativo anual de la CEAJ, respecto a la contratacion de obras y servicios federales
¥ estatales, con apego a los procedimientos de contratacién marcados en las normatividades y legislaciones vigentes, con la finalidad de
cumplir con las licitaciones y obras programadas por el Organismo.

4. Organigrama

Director General Director de Presupuesto y

Contratos
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Formato de Perfil de Puesto

5. Tip_qfdgfll.g_n_'l!_ip_nés__'del_-?ueat:ﬁ.

Marque con una () el fipo de funcién que realiza &l 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:

6. Principales funciones del Puesto

Coordinar el seguimiento al programa operativo anual del Organismo, con la finalidad de cumplir con las acciones programadas.

Coordinar y autorizar las pregramaciones para el inicio de los procedimientos de contratacién, con la finalidad de que el Organismo
cumpla con las obras programadas.

Coordinar y asistir los procedimientos de contratacion y validar los documentos que se generen de los mismos, con la finalidad de
que se cumplan con los criterios y requisitos indispensables.

Coordinar los procesos de evaluaciones de las propuestas conjuntamente con la Subdireccién de Costos y Presupuestos y la
Subdireccion de Contratacion para la realizacion de dictdmenes, adjudicaciones y fallos, con la finalidad de brindar toda la
informacién necesaria para las obras y licitaciones.

Validar y autorizar los precios extracrdinarios, ajustes de precios, escalatorias y modificaciones presupuestales, con la finalidad
de continuar con las obras y licitaciones

Coordinar la correcta integracion de los documentos elaborados por las subdirecciones y el debido control de expedientes, con la
finalidad de cumplir con los criterios establecidos.

Coordinar la atencién y seguimiento a diferentes organismos de control externos e intermos relativos a verificaciones,
fiscalizaciones, auditorias dentro procesos de la competencia de la subdireccion de presupuestos y contratos, con la finalidad de
cumplir con las obligaciones en materia de contabilidad y rendicion de cuentas del Organismo

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

7. Perfil del Puesto.
Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto
7.1 Escolaridad:

Margue con una (¥”) el ditimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Al | Preparatoriac Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica : en :ﬁ:teﬂa
3 7 sustantiva
! {puede sustituir
~ Carera : g grade
Carrera Profesional no 3 il y | .
4 5 _ profesional VA F.'nsgrada -académica)
turmrnada {f aﬁnsj - & I:enruna da
Llcenmatura O carreras a’ﬁnes LICEI‘I.Ctatl.II“a preferentemente en ]ngemerla Ecc:numla Administracion o afin.
Area de especialidad requerida | Preferentemente Desarrollo de Proyectos, Ingenieria Civil, Administracion Financiera.

7.2 Experiencia Indigue la experiencia estimada para el desempeiio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado;
4 Direccion de confratacion, presupuestos vy ek
administracion publica
2 Direccidén en gestion de Recursos Publicos en 1 afo
Programas Federales, Estatales y Municipales
3 Direccion y/o Gerencia de proyectos y ejecucién de f afio
obra pablica y/o privada

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto & Cuanto tiempo? 6 meses

Periodo de prueba £ Cuanto tiempa? 6 meses

S Ha hilldaﬁas dei Puesm

Indlque !as habiildades raquandas pam al puesto

rae Gl : Hahilldades hiandas

F‘aquete de ufﬁce Dirigente

Manejo de programas computacionales especializados OPUS, | .. -

NEODATA, AUTOCAD, CIVILCAD sistematizadg

Analisis de precios unitarios y elaboracion de presupuestos Manejo y entrega de resultados con tiempos especificos
Leyes y MNormas Federales, Estatales, Municipales y las :

aplicables. ERRar Ay sauip

Gestion de procesos de recursos y contratacion
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9. Competencias

para la competencia & indique el comportamiento esperado

e WP

. « Reconoce la validez del punto de vista de otros, utilizando
dicha informacién 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 oportunidades que ofrece el
entorno ¥ legra obtener importantes beneficios para la
arganizacion.

Y

= Se caracteriza por tener un alto sentido 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.

3 | Compromiso = Alienta con sus acciones y métodos de trabajo 2 los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo medo.

+ Demuestra respeto por los wvalores, la cultura
organizacional y las personas.

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

= Se caracteriza por resolver los problemas de los demés,
4| Servicio de calidad 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 solucidn 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 disposicion para colaborar con diferentes
grupos de trabajo con objefivos comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.
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Formato de Perfil de Pussto

~ 9.2Competencias del puesto (especificas)
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* Posee capacidad para establecer métodos que le aportan

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da

1 | control de actividades sagurmlentc_u ¥ evalias los resuftados: v
* Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que

aportan beneficios en la realizacion de sus tareas.

= Da seguimiento y evalla sus resultados laborales.

= Distribuye las tareas entre los colaboradores vy realiza un
pequefio seguimiento del resultado final.

= En algunas ocasiones puede interactuar con la gente y
2 | Delegacion generar confianza, lo que le permite poder asignar funciones v
¥ tareas a sus colaboradores.
= Tiene confianza al momento de designar tareas, lo cual le '
permite distribuir el trabajo de una forma eficiente. |

« Transmite de manera clara sus ideas, lo que favorece el
entendimiento de los proyectos digitales en su equipo de
trabajo.

« Muestra apertura para trabajar bajo nuevas formas. Su '
capacidad analifica le permite identificar necesidades de
mejora, asi como alternativas de solucion mediante la
retroalimentacion. Tiende a pariicipar activamente en
aspeclos de transformacion digital, lo cual responde a los
3 | Digital cambios de la actualidad v a los requerimientos del puesto, v’
gue demanda de una apertura y flexibilidad.

= Suele transmitir de manera apropiada los proyectos
digitales. Tiende a fomentar el trabajo en equipc. Proyecta
disposicién para lograr adaptarse a la era digital. Su
capacidad anzlitica le permite identificar aspectos
esenciales de necesidades de cambio. Muestra iniciativa a
participar activamente, lo que favorece aspectos de
transformacion digital.

+ Esfablece a sus colaboradores los objetivos de
desempefio claros y medibles.

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

4 | Empowerment

= Aplica y recomienda scluciones a fin de resolver problemas
o situaciones, utilizando su experiencia en casos similares.
= Actla con apertura al utilizar nueves enfoques con el fin
5 | Innovacion de experimentar con otros esquemas de trabajo que puedan i
contribuir a generar nuevas ideas.

= Muestra interés en buscar y proponer alternativas
diferentes para la solucion de problemas.
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Formate de Ferfil de Puesto

= Posee una alta capacidad para disefiar estrategias,
procesos y métodos de trabajo en funcidn a la vision de la
dependencia.

* Refleja entusiasmo por alcanzar las metas y se asegura
de dirigir y motivar a sus colaboradores hacia su
cumplimiento. v
= Posee una alta capacidad para disefiar estrategias,
procesos y metodos de trabajo con el proposito de asegurar
una adecuada direccion de personas, desarrollar el talento
y, al mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de
las distintas areas que componen la dependencia para
alcanzar los objetivos.

6 | Liderazgo

= Se percibe que tiene una actitud comprometida hacia la
obtencion de resultados.

= Realiza las modificaciones sugeridas para optimizar sus
metodos de trabajo y utiliza adecuadamente los recursos y | .
7 | Crientacién a resultados fortalezas, buscando minimizar sus areas de oportunidad. v
« Demuestra a través de su comportamiento, una firme
predisposicion para realizar las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos asignados y asumir metas
desafiantes.

* Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su ambito de actuacién,

» Se adecua por lo general 2 los cambios del entorno y
8 | Pensamiento estratégico detecta nuevas oporunidades en funcion de las v
necesidades y caracteristicas de la organizacion.

« Utiliza los recursos y fortalezas, minimizando las
debilidades.

» Establece rapidamente una excelente relacion con redes
complejas de personas, logrando su apoyo y cooperacion a
largo plazo y de acuerdo con sus objetivos.

9 | Relaciones piblicas = Tiene facilidad para implantar la imagen de la organizacion v
y lograr los resultados que se requieren.

» Tiene la habilidad de generar vinculos positivos orientados
a los objetivos de la organizacion.

= Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.

= Genera alternativas de solucidn para tener mayor
asertividad. v
Tiene la capacidad para generar opciones mdltiples frente
a cada situacién a resolver, y especialmente ante
cuestiones criticas o sensibles para la organizacion.

10 | Toma de decisiones
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Formato de Perfil de Puesta

En efectivo

Caja resguardos menores

Cheques al portador

No aplica

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros)

3

Mo aplica

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

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros Equipo de transporte
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2 Indirecta 14 Desarrollo de resultados
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2 Campo
3 Ambos v
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Formato de Perfil de Pussto

1 De pie (Sin Caminar) _
Caminando v . |

2
3 Sentado _‘,f :-

| 4 Agachandose Constantemente
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Formato de Perfil de Puesto

1. Datos de Adscripcién

1.1 Puesto Colaborador Especializado

1.2 Dependencia | Comisién Estatal del Agua de Jalisco

1.2 Direccion General/Centro de trabajo | Direccién General

1.4 Direccion de area : Direccién de Presupuestos vy Contratos

2. Informacion General del Puesto

21 Puesto del superior jerdarguico | .

inmediato - _ Director de Presupuestos y Contratos

2.2 Categoria del puesto Base

2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del 4rea de trai:;aju Av. Brasilia 2870 Colonia Colomos Providencia

3. Objetivo General del Puesto

Coadyuvar en actividades de organizacién diarias de oficina, actualizar agenda y reuniones internas y externas, asi como dar el
seguimiento correspondiente, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, con la finalidad de contribuir en el funcionamiento
de la Direccion.

4. Organigrama

Director General [ Director El:e Presupuestos y Colaborador Especializado
ontratos
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3. Tipo de funciones del Puesto

5 Marque con una {V’}elhpu de funcin qu&fea:l.im-'et'puaﬂtn
Direccion 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

Clasificar, registrar los documentos y mails recibidos, los que son para entregar y enviar a las dreas correspondientes, para llevar
un buen control para agendar y darles su comrecto seguimiento.

Tener actualizada la agenda telefdnica, reuniones que se lleven a cabo dentro v fuera de la dependencia diariamente, para
coardinar tiempos.

Canalizar la documentacion e informacién recibida para darle su seguimiento correspondiente y archivar conforme a expedientes
y asi poderlos consultar en caso de necesitarlo la Direccidn.

Apoyar con las actividades necesarias para la atencion de visitas y reuniones, con el fin de poder cumplir con lo programado
diariamente,

Las deméas que le confieran las disposiciones legales; asi como aguellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto
Describa 1nc51'equeﬂmientus ideales de estudios acadérnms 0 competencias sustantivas. para &l puesto

7.1 Escolaridad: Marqua con una ((] el ditimo grado de astud"oa I"I'III'II!IID mqumda para desarrollar el puesto
i :: e | Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 - Secundaria 3| -~ Técnica en materia
B i e sustantiva
* | {puede sustituir
: Carrera grade
Carrera Profesional no s ; i
4 |~ orminada (2 afe) 5 .‘_mg::{ v |s . Posgrado académico)
Licenciatura o carreras afines Licenciatura preferentemente en Administracion o carrera afin.
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Area Administrativa.

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el dusempeﬁo del puesto
Exp&nencsa En: Tiempo estimado:
1 I Herramientas computacionales y telefonicas 1 afo
2 i Actividades en atencién a direccién y administracién | 1 afo

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba & Cuanto tiempa? 3 meses

8. HahilidadE& del Puestn

Indique las habilidades requaﬁdas para el puesm

i Habilidades duras _ 1 Habilidades blandas
Frugrarnas Ofﬁce Integridad
Manegjo equipos electronicos Manejo de resultados
Conocimientos en Administracidn Capacidad de analisis
Manejo de personal Labor de equipo
Manejo de desacuerdos
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

mg

Formato de Perfil de Pus

Adaptabilidad

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

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

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

Comportamiento etico

» Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores que emite las organizaciones.

= Respeta los principios éticos de la dependencia.

= Actiia de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

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.

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

Servicio de calidad

+ Se distingue por el trato amable que ofrece a todas las
personas.

+ Busca siempre resolver los problemas de las personas en
la medida de sus posibilidades.

= Se distingue por su amabilidad y alto espiritu de servicio;
no espera nada a cambio y atiende las necesidades
cambiantes de la ciudadania.

Trabajo en equipo

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

= Revisa y evalua 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.




RECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmato de Perfil de FPuesto

03.2 Bﬂmpelanchs de[ puas’lau {uppa;iﬁnas}

Indrm.ae las mp&tﬂwﬁa&y.mmpﬂnﬂmmnm asperadqs para el puaatnr Marque con una-_

el nivel requerido

1 | Atencion al cliente

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

= Su actuacién esta orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
esfructurada.

« Disfruta trabajar brindando un wvalor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores yfo companeros del drea actien de
igual.

2 | Autocontrol

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

* lgnora las acciones gue le producen desagrado y continda
su actividad o conversacién.

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

3 | Capacidad de observacion

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

» Muestra una alta capacidad para examinar con atencién y
precisién cualguier acontecimiento.

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

4 | 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 actuacidn 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.

5 | Facilidad de palabra

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

= Puede expresar sus ideas de manera esponténea,

& | Organizacion

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

= Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las
actividades.

= Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las
necesidades o pricridades previstas.
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Formalo de Perfil de Pussio

7 | Solucién de problemas

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

* 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 solucién.
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1 En efectivo

B “»E_%:E"Ei gilﬁ CI! i Bz
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Mo aplica

Cheques al portador

No aplica

Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros)

3

Mo aplica

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

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5

No aplica

No aplica

MNo aplica
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACICN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Pueslo

Algunas Veces

Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente

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

DESCRIPCION DE PUESTO

os de Adscripcion

[ Secretaria de Direccion
‘ Comisién Estatal del Agua de Jalisco

b Direccién General

| Direccion de Proyectos y Gestion de Recursos

2. Informaciéon General del Puesto

| Director de Proyectos y Gestion de Recursos

| Base

40 Horas
| Av. Francia 1726 Colonia Moderna

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir en el
funcionamiento de la Direccion.

4. Organigrama

Director General Director de Proyectos y Gestion Secretaria de Direccién
de Recursos
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDI!:A E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Puesto

Direccién Auditoria

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: A Ds a1 S 19rNVO

's 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.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Pueslo

2 | Asistente administrativo

Capacitacion para el puesto

&

Periodo de prueba

B

Habilidades duras

Mecanografia

¢ Cuanto tiempo?

psio

Habilidades blandas

Capacidad de organizacion

Técnicas de archivo

Servicial

Paquete de office basico

Discrecion

dhud
s

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

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

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o 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 interpretarlos.

U « Su estilo convencional para evitar dificultades permite

! dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que

| expide la dependencia.

t 2 | Comportamiento ético » Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura v
' 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
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 el 4rea a su cargo.

|
\

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

i » Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
! 4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
l » 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 ellos objetivos comunes.

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

« Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

=B
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmato de Parfil de Puesto

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

» Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las fi
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y i
1 | Atencion al cliente estructurada. v !
» Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los |
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de 1
que sus colaboradores y/o comparieros del area actien de
igual.

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

= Su actuacién se rige por estandares de calidad y con 7 | 4
orientacién para mantenerse en tareas rutinarias hasta I
lograr el resultado esperado. I
» En el desempefio de sus labores aplica algunas q
metodologias de calidad y mejora de procesos. !

2 | Desempefio de tareas rutinarias

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir i
intercambio de informacién, asi como comprension de 1
mensajes, esto favorece la transmision de proyectos i
digitales a su equipo de trabajo. i
« En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
3 Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en v

responder al cambio.
= En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su I
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 transformacién digital. !

= Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando g
o confianza y dominio del tema.
Facilidad de palabra = Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, v (
siendo ésta, clara y fluida. )

|

/ » Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

« Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de I
nuevos problemas. i
5 Iniciativa = Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que 7 |
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, JuRCDﬁ:A r:’ INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

3 \'.-'“r,»:’i :v_f“.".;;g([:;|}_\.‘,'.s

1 En efectivo No aplica
2 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 informacién Propios del 4rea

5 Otros No aplica

No aplica

No aplica

Esporadica

Algunas Veces

3 Permanente

Jo.o
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De pie (Sin Caminar)

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

Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente




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

_ DESCRIPCION DE PUESTO | ’

formacion General del Puesto

| Subdirector de Planeacién, Programacion y Presupuesto
| Base

40 Horas
_:' Av. Francia 1726 Colonia Moderna

vo General del Puesto

e Ll ST & NP e SNl o (LRl

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir en el
funcionamiento de la Area.

‘4. Organigrama

Director de Proyectos y Gestion Subdirector de Planeacion, Secretaria
de Recursos Programacion y Presupuesto
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‘g§ ‘% JS%E;O

WA R SE ORI e



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

~ 5. Tipo de funciones del Puesto

Direccion Auditoria

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

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 distribucién y atencion de las areas
correspondientes.

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

Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Técnica en Secretaria.

Area de especialidad requerida | Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

a estimada para el desempefio del puesto
T e e S T 1ooR (i g
liempo estimado:

1 afio

)
¢ P

Capacitacion para el puesto
Periodo de prueba

Indique

Habilidades duras Habilidades blandas

Mecanografia Capacidad de organizacion
Técnicas de archivo Servicial

Paquete de office basico Discrecion

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

» Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o

[ solucionar problemas.

i + Revisa y eval(a las consecuencias positivas y/o negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v

a « 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.

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

=

2 | Comportamiento ético + Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura v
b de la dependencia.
g *+ 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
objetivos.

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

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

—— e

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

= Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
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.

n

s s a

» 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 y v
trabajar en objetivos comunes,

« Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

sy i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Pueslo

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

« Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las !
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y j
1 | Atencion al cliente estructurada. v
» Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o compaiieros del area actien de ;
igual. ¢

» Tiene una alta disposicion para mantenerse en actividades ‘
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de I
calidad en sus resultados. f

R = Su actuacién se rige por estandares de calidad y con 1
2 |Foesenpetio:de: tareas nilinarias orientacién para mantenerse en tareas rutinarias hasta v v

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

—

» 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. i
» En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
5 Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en > ol

responder al cambio. :
» En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su .
equipo de trabajo y mostrar disposicién para lograr que las 1
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir dJ
identificar las necesidades de cambio, aspectos que j
favorecen la comprension de la transformacion digital.

e o s

« Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando

1
i
& confianza y dominio del tema. i
4 | Facilidad de palabra + Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, v |
siendo ésta, clara y fluida. !
«» Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa. ¥
f
» Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién de
o nuevos problemas. ?
5 Iniciativa « Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que 7 A

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia. {
* Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas H
externas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNMCION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Rerfil de Puesto

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

Documentos e informaciéon

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

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

4

Propios del area

(4]

Otros No aplica

No aplica

No aplica

Disponibilidad para Viajar

1 Esporadica

1 | Oficina v
2 Campo
3 Ambos

Algunas Veces

Permanente

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

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado v

> w N =

Agachandose Constantemente
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

7 Staria de Dlrewén |
Comision Estatal del Agua de Jalisco
| Direccién General

; Direccion de Presupuestos y Contratos

40 Horas
Av. Brasilia 2970 Colonia Colomos Providencia

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad apllcable para contribuir en el
funcionamiento de la Direccion.

4. ‘-aJr- anigrama

Director General Director de Presupuestos y Secretaria de Direccién
Contratos

1 Jo.ltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JuﬁloéA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

"L i '.I.’V‘kv;’t on ' uc

» Direccion 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

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

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

3 Controlar 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.

Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Técnica en Secretaria.
Area de especialidad requerida | Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.

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

2 | Asistente administrativo

Capacitacién para el puesto

Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo?

Habilidades duras Habilidades blandas

Mecanografia Capacidad de organizacion
Técnicas de archivo Servicial
Paquete de office basico Discrecién




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formate de Peril de Puesto

e

-

Adaptabilidad

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

* Revisa y evala 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.

2| Comportamiento ético

Free

» 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.

3| 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 4rea a su cargo.

+ Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el 4rea a su cargo.

e -

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 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.

o
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formalo de Perfil de Puesto

Atencion al cliente

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

» Su actuacion 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. -

Desempenio 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
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.

-

2

Digital

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, 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
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en
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.

e o ———

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

UFC TR
S sy A
{2

» Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién 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, JUR‘IDI:A E INNOVACTION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pueslo

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

Directa

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

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

4 Documentos e informacién Propios del drea

5 Otros No aplica

Indirecta

Margue conuna (

1 Esporadica

Algunas Veces

Permanente

Jalisc
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De pie (Sin Caminar)

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

Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente

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

DESCRIPCION DE PUESTO

os de Adscripcion

Comision Estatal del Agua de Jalisco
| Direccién General
Direccién de Presupuestos y Contratos

Director de Presupuestos y Contratos

| 40 Horas
i Av. Brasilia 2970 Colonia Colomos Providencia

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir en el
funcionamiento del Area.

4. O rgar igrama

Director General Director de Presupuestos y Secretaria de Direccion
Contratos
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Paesto

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (* "  tipo de funcién 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 llamadas telefonicas y documentos oficiales provenientes de otras dependencia y particulares segin sea el caso, para
darles seguimiento a los asuntos de las misma.

2 | Organizar la agenda de actividades del 4rea 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.

Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Técnica en Secretaria.

Area de especialidad requerida | Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.

Jalisco
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Capacitacion para el puesto

¢ Cuanto tiempo

Periodo de prueba

Indi
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Habilidades duras

¢ Cuanto tiempo?

Habilidades blandas

Mecanografia Capacidad de organizacién
Técnicas de archivo Servicial
Paquete de office basico Discrecién

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

= Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o negativas
Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacién, 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,

2 | Comportamiento ético « Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura v
de la dependencia.
i » 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
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 el area a su cargo.

s m——

1

i » Muestra una actitud positiva y empatica al momento de

i 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.

3 + 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 y v
trabajar en objetivos comunes.
« Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

SRR S ST
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Atencién al cliente

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

» Su actuacion esta 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 actien de
igual.

Formato de Perfil de Puesto

Desempefio 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 desempefio de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

Digital

« Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacion, asi como comprensiéon 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 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.

T ——— e YT

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.

SEEE e
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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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1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica
1 Mobiliario Escritorio, archiveros y sillas
2 Equipo de computo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacién Propios del area
5 Otros No aplica

Directa 0 No aplica

Indirecta 0 No aplica

1 Esporadica

Algunas Veces

)

3 Permanente

e :




De pie (Sin Caminar)
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Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente

IR
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