




































D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , NMLKJIHGFEDCBAJ U R 1 D IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D iR E C C lb N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e rf i l d e  P u e s to

—

1 . D a te s  d e  A d s c r ip c io n

1 .1 P u e s to S e c re ta r ia  d e  D ire c c io n

1 .2  D e p e n d e n c ia C o m is io n  E s ta ta l d e l A g u a  d e  J a lis c o

1 .3  D ire c c id n  G e n e ra l/C e n tro  d e  t ra b a jo D ire c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  P ro y e c to s  y  G e s t io n  d e  R e c u rs o s

2 . In fo rm a c io n  G e n e ra l d e l P u e s to

2 .1 P u e s to d e l s u p e r io r je ra rq u ic o  
in m e d ia to

D ire c to r  d e  P ro y e c to s  y  G e s t io n  d e  R e c u rs o s

2 .2  C a te g o r ia  d e l p u e s to B a s e

2 .3  J o rn a d a  d e  t ra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  t ra b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

3 . O b je t iv o  G e n e ra l d e l P u e s to

C o a d y u v a r e n a c t iv id a d e s  a d m in is tra t iv a s d e  o f ic in a , d e  a c u e rd o  c o n lo s l in e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , p a ra  c o n tr ib u ir e n  e l 
fu n c io n a m ie n to  d e  la  D ire c c io n .

:

M S M M M M M H l

4 . O rg a n ig ra m a
_ _ _ _ _

’ i

D ire c to r d e  P ro y e c to s  y  G e s t io n  
d e  R e c u rs o s

D ire c to r G e n e ra l S e c re ta r ia  d e  D ire c c io n
i
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D IR E C C 1 0 N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e r f il d e  P u e s toNMLKJIHGFEDCBA

5 . T ip o  d e  fu n c io n e s  d e ! P u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  (^ ) e l t ip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito r ia

M a n d o M a n e jo  d e  fo n d o s  o  v a lo re s

C o o rd in a c io n C o n tro l d e  a d q u is ic io n e s

S u p e rv is io n A lm a c e n e s  e  in v e n ta r io s

In s p e c c io n A s e s o r ia

V ig ila n c ia C o n s u lto r ia

F is c a liz a c io n In v e s t ig a c io n  c ie n t if ic a

O tro : S  W -r  T i v aO

rs  ,

6 . P r in c ip a le s  fu n c io n e s  d e l P u e s to

R e c ib ir l la m a d a s  te le fo n ic a s y  d o c u m e n to s  o f ic ia le s  p ro v e n ie n te s  d e  o tra s  d e p e n d e n c ia  y  p a r t ic u la re s  s e g iin  s e a  e l c a s o , p a ra  
d a r le s  s e g u im ie n to  a  lo s  a s u n to s  d e  la s  m is m a .

1

2 O rg a n iz a r la  a g e n d a  d e  a c t iv id a d e s  d e l a re a  p a ra  a d m in is tra r  t ie m p o s  d e  t ra b a jo  y  e l c u m p lim ie n to  d e  c a d a  a c t iv id a d .

C o n tro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r re s p o n d e n c ia  d e s t in a d a a la D ire c c io n , p a ra s u d is tr ib u c io n y a te n c io n d e la s a re a s  
c o r re s p o n d ie n te s .

3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n f ie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s  p o r s u s  s u p e r io re s  je ra rq u ic o s .4

\
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F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

P E R F IL  D E L  P U E S T O

7 . P e r f i l d e l P u e s to

D e s c r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d e m ic o s  o  c o m p e te n c ia s  s u s ta n t iv a s  p a ra  e l p u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  ( • ) e l u lt im o  g ra d o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e rid o  p a ra  d e s a r ro lla r e l p u e s to

P re p a ra to r ia  o  
T e c n ic a

7 .1 E s c o la r id a d :

C o m p e te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

(p u e d e  s u s t itu ir 
g ra d o

a c a d 6 m ic o )

P r im a ria1 2 S e c u n d a r ia 3

7

C a r re ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  (2  a f io s )

4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a f in e s P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia .

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia  e je c u t iv a .

7 .2  E x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s t im a d a  p a ra  e l d e s em p e n o  d e l p u e s to

T ie m p o  e s t im a d o :E x p e r ie n c ia  E n :

1 a n o1 H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s

1 a n o2 A s is te n te  a d m in is tra t iv e

7 .3  P e r io d o  d e  in c o rp o ra c io n  a l P u e s to

^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e sC a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to

^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e sP e r io d o  d e  p ru e b a

H i
8 . H a b il id a d e s  d e l P u e s to

■ " ■ it f ifj ,

' | '
In d iq u e  la s  h a b ilid a d e s  re q u e r id a s  p a ra  e l p u e s to

[•EKIIEjP

C a p a c id a d  d e  o rg a n iz a c io nM e c a n o g ra f ia

S e rv ic ia lT e c n ic a s  d e  a rc h iv e

D is c re c io nP a q u e te  d e  o ff ic e  b a s ic o

Jalisco3
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D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R iD IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s toNMLKJIHGFEDCBA

9 . C om p e te n c ia s

M a rq u e  c o n  u n a  (^ ) e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o rta m ie n to  e s p e ra d o

SMS. «— mu MMM.

■ A d a p ta  ta c t ic a s  y  o b je t iv o s  p a ra  a fro n ta r u n a s itu a c io n o  
s o lu c io n a r p ro b le m a s .

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv a s  y /o  n e g a t iv a s  
d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r .

* E s ta  a te n to  a  lo s c a m b io s  q u e  s e p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l c o m o e x te rn a y  
p u e d e  l le g a r a  in te rp re ta r lo s .

v'1 A d a p ta b il id a d

■ S u e s t ilo c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d if ic u lta d e s p e rm ite  
d ir ig ir s u s p a s o s , re s p e ta n d o la s re g la s y p o lit ic a s q u e  
e x p id e  la  d e p e n d e n c ia .

■ P ro c u ra  d e s e n v o lv e rs e  c o n fo rm e  a  la s  p o lit ic a s  y c u ltu ra  
d e  la  d e p e n d e n c ia .

■ C u id a s u a c tu a r c o n fo rm e a lo s l in e a m ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

C o m p o rta m ie n to  e t ic o2

■ D e m u e s tra in te re s e n lo s o b je t iv o s d e la d e p e n d e n c ia ,  
a p o y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  e l lo g ro  d e  
o b je t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b lig a c io n e s p e rs o n a le s y  
p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

* P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  lo s o b je t iv o s  f i ja d o s , lo g ra n d o  
lo s  re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

v'3 C o m p ro m is o

■ M u e s tra u n a a c t itu d p o s it iv e y e m p a t ic a a l m o m e n to  d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a  la  c o m u n id a d .

■ S e  c a ra c te r iz a p o r re s o lv e r lo s p ro b le m a s  d e  lo s d e m a s , 
s in  e s p e ra r n a d a  a  c a m b io .

• T ie n e  s e n s ib il id a d  y  e m p a t ia  a n te  la s  n e c e s id a d e s d e  la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

v''Servicio de calidad4

■ L o g ra p a r t ic ip a r e v e n tu a lm e n te e n a lg u n o s e q u ip o s d e  
t ra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■ P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  
t ra b a ja r  e n  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■ P a r t ic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l t ra b a jo  c o la b o ra t iv o .

5 T ra b a jo  e n  e q u ip o

4 Jalisco
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D IR E C C IO M  A D M IN IS T R A T IV A , J U R iD IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  NMLKJIHGFEDCBAH U M A N O S

F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

9 .2  C om p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c lf ic a s )
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ~ ; : ; . . : : :  F  ' : ' : -; \ ' ■ ___ .   ■ " ■ - • • ;_ _ _ _ _ _ _ _ . : : . ' : i i ! , i : ^  : ' : . _ • '

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o r ta m ie n to s  e s p e ra d o s ^ p a ra ^ e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  (  ) e l n iv e l re q u e rid o

" . .. .. .. .. .. .. .. .. .. • . . .. . .. . .. . .. . 9 . .1 C o m p e te n c ia s  in $ t itu c lo n a ie s  (G e n e r lc a s ).............. g ! ...
<$01

i Jfif

• S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn o s  y  
e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  
n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia d e m a n e ra s a t is fa c to r ia y  
e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta t ra b a ja r b r in d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  
u s u a r io s ta n to in te rn o s  c o m o e x te rn o s , y s e a s e g u ra s d e  
q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  
ig u a l.

a
a

1 A te n c io n  a l c lie n te

• T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c t iv id a d e s  
a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu ir la s y c o n s e rv a u n b u e n n iv e l d e  
c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

■ S u a c tu a c io n s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e c a lid a d y c o n  
o r ie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru t in a r ia s h a s ta  
lo g ra r  e l re s u lta d o  e s p e ra d o .

* E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

v'"2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s  ru t in a r ia s

■ S u s h a b ilid a d e s y e s t ilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm it ir 
in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  
m e n s a je s , e s to fa v o re c e la t ra n s m is io n d e p ro y e c to s  
d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  t ra b a jo .

• E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s tra r a p e r tu ra  p a ra  lo g ra r q u e  la s  
c o s a s s u c e d a n , a u n q u e e n o c a s io n e s p u e d e d e m o ra r e n  
re s p o n d e r a l c a m b io .

■ E n  o c a s io n e s  p u e d e  c o m u n ic a rs e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  
e q u ip o  d e  t ra b a jo  y  m o s tra r d is p o s ic io n  p a ra  lo g ra r q u e  la s  
c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d a n a lit ic a le p u e d e p e rm it ir 
id e n t if ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  
fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  t ra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

D ig ita l
3

I

• T ie n e fa c il id a d p a ra e x p re s a r s u s id e a s , m o s tra n d o  
c o n f ia n z a  y  d o m in io  d e l te m a .

■ P o s e e  a lta  h a b ilid a d  p a ra c o m u n ic a rs e e n  fo rm a  v e rb a l, 
s ie n d o  e s ta , c la ra  y  f lu id a .

■ P u e d e  e x p re s a r s u s  id e a s  e n  fo rm a  c la ra  y  p re c is a .

F a c il id a d  d e  p a la b ra v'4

■ R e a liz a e s fu e rz o s e x tra y e m p re n d e la re s o lu c io n d e  
n u e v o s  p ro b le m a s .

■ S e  e s fu e rz a  p o r e m p re n d e r c o s a s  n u e v a s  y  p o s it iv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r m e jo re s  re s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .

■ M e jo ra  o  in c re m e n ta  lo s  re s u lta d o s  e n  s u  p u e s to  b a jo  id e a s  
e x te rn a s .

In ic ia t iv a v'I 5

I—1

Jalisco5
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F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

11 0 . R e s g u a r d o s

"

D e s c n b a  b re v e m e n te  lo s  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r e s c r ib a  N o  a p lic a  
— -------- "- - --------- — ' — ----- -- -- - - - - - - ----- ~—  ,

1 0 .1  V a lo re s f
1 E n  e fe c t iv o N o  a p lic a

2 C h e q u e s  a l p o r ta d o r N o  a p lic a

3 F o rm a s  v a lo ra d a s  ( re c ib o s  o f ic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

1 0 .1 B ie n e s

1 M o b ilia r io E s c r ito r io , a rc h iv e ro s , s il la s
:

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c  y  a c c e s o r io s

3 T e le fo n ia : ( ra d io , c e lu la r, te le fo n o  f i jo ) T e le fo n o  f i jo

4 D o c u m e n to s  e  in fo rm a c io n P ro p io s  d e l a re a

5 O tro s N o  a p lic a

■ ja )M w a a E

1 1 . S u p e r v is io n

t in e a  d e  M a n d o N u m e ro  d e  P e rs o n a s T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is a

D ire c ta1 0 N o  a p lic a

2 In d ire c ta 0 N o  a p lic a

1 2 . C o h d ic io n e s  d e  t r a b a jo

M a rq u e  c o n  u n a  ( ‘^  ) la s  c o n d ic io n e s  d e  t ra b a jo  c o r re s p o n d ie n te s  a l p u e s to
,!

1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo

1 O fic in a

2 C a m p o

A m b o s

1 2 .2  D is p o n ib ilid a d
.W  • ': ; .i a  -:

1 D is p o n ib il id a d  p a ra  V ia ja r S i N o

j 1 2 .3  F re c u e n c ia

-1 E s p o ra d ic a

2 A lg u n a s  V e c e s

3 P e rm a n e n te

6 Jalisco
*s t a o />



D IR E C C I6 N  A D M IN IS T R A T iV A , J U R ID IC A  E  NMLKJIHGFEDCBAIN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e r f i l d e  P u e s to

1 3 . F irm a s  d e  A u to r iz a c io n

d e l S u p e rio r  J e r^ rq u ic o  In m e d ia to
A u to r il~ ^ v a lid a c i6 n  d e l S u b d ire c to r  d e

R e c u rs o s  H u m a n o s

jte f fa |M 9 T ^ tfe c k ir  G e n e ra l

lirMriSiyo o^aouivalente

N o m b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a n  
R a m ire z

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  
H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N o m b re : L ie . H 6 c to r  J a v ie r C a s ta f ie d a  
N ^ fie z

C a rg o : D ire c to r d e  P ro y e c to s  y  G e s t id n  d e  
R e c u rs o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

le r tp J o s e  V a z q u e z  Q u if lo n e sN o m b re :

C a rt fb : D ire c to r  A d m in is tra t iv e , J u r td ic o  e  In n o v a c id n

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7 Jalisco
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D IR E C C IO N  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA D M  IN  i  S IR  A T I  V A , J U R iD IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

P l i li tit.

6 ,

1. Datos de Adscripcion

1 .1 P u e s to S e c re ta r ia

1 .2  D e p e n d e n c ia C o m is io n  E s ta ta l d e l A g u a  d e  J a lis c o

1 .3  D ire c c io n  G e n e ra l/C e n tro  d e  t ra b a jo D ire c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  d e  P ro y e c to s  y  G e s t io n  d e  R e c u rs o s

2 . In fo rm a c io n  G e n e ra l d e l P u e s to

-2.1 P u e s to d e l s u p e r io r je ra rq u ic o
S u b d ire c to r  d e  P la n e a c io n , P ro g ra m a c io n  y  P re s u p u e s to

in m e d ia to

2 .2  C a te g o r ia  d e l p u e s to B a s e

2 .3  J o rn a d a  d e  t ra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic iS io  d e l a re a  d e  t ra b a jo A v . F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

i f3 . O b je tiv o  G e n e ra l d e l P u e s to

C o a d y u v a r e n  a c t iv id a d e s  a d m in is tra t iv a s d e  o f ic in a , d e  a c u e rd o  c o n lo s l in e a m ie n to s y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , p a ra  c o n tr ib u ir e n  e l 
fu n c io n a m ie n to  d e  la  A re a .

4 . O rg a n ig ra m a

D ire c to r d e  P ro y e c to s  y  G e s t io n  
d e  R e c u rs o s

S e c re ta r iaS u b d ire c to r  d e  P la n e a c io n , 
P ro g ra m a c io n  y  P re s u p u e s to

1



D IR E C C I6 N  ad min is t r a t iv a , j u r i'd ic a  e in n o v ac i6n  
s u bd ir ec c i6n  d e r ec u r s o s  h u man o s

F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s toNMLKJIHGFEDCBA

5 . T ip o  d e  fu n c io n e s  d e l P u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  (  ) e l t ip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito r la

M a n d o M a n e jo  d e  fo n d o s  o  v a lo re s

C o o rd in a c io n C o n tro l d e  a d q u is ic io n e s

S u p e rv is io n A lm a c e n e s  e  in v e n ta r io s

In s p e c c io n A s e s o r ia

V ig ila n c ia C o n s u lto r ia

F is c a liz a c io n In v e s tig a c io n  c ie n t if ic a

O tro :

6 . P r in c ip a le s  fu n c io n e s  d e l P u e s to

R e c ib ir l la m a d a s  te le fo n ic a s y  d o c u m e n to s  o f ic ia le s  p ro v e n ie n te s  d e  o tra s  d e p e n d e n c ia  y  p a r t ic u la re s s e g iin  s e a  e l c a s o , p a ra  
d a r le s  s e g u im ie n to  a  lo s  a s u n to s  d e  la s  m is m a .

1

2 O rg a n iz a r la  a g e n d a  d e  a c t iv id a d e s  d e l a re a  p a ra  a d m in is tra r  t ie m p o s  d e  t ra b a jo  y  e l c u m p lim ie n to  d e  c a d a  a c t iv id a d .

C o n tro la r y d a r s e g u im ie n to a la c o r re s p o n d e n c ia  d e s t in a d a a la D ire c c io n , p a ra s u d is tr ib u c io n y a te n c io n d e la s a re a s  
c o r re s p o n d ie n te s .

3

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n f ie ra n  la s  d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s  p o r s u s  s u p e r io re s  je ra rq u ic o s .4

P E R F IL  D E L  P U E S T O

7 . P e r f i l d e l P u e s to

D e s c r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d e m ic o s  o  c o m p e te n c ia s  s u s ta n t iv a s  p a ra  e l p u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  (  ) e l u lt im o  g ra d o  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e r id o  p a ra  d e s a r ro lla r  e l p u e s to7 .1 E s c o la r id a d :

P re p a ra to r ia  o

T 6 c n ic a
C o m p e te n c ia  

e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

(p u e d e  s u s t itu ir 
g ra d o  

a c a d 6 m ic o )

•/1 P r im a r ia 2 S e c u n d a r ia 3

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  (2  a f io s )

4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a r re ra s  a f in e s P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia .

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a P re fe re n te m e n te  e n  T e c n ic a  e n  S e c re ta r ia  e je c u t iv a .

2



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T iV A , NMLKJIHGFEDCBAJ U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  d e r ec u r s o s  h u man o s

F o rm a to  d e  P e rf i l d e  P u e s to

7 .2  E x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s t im a d a  p a ra  e l d e s e m p e fto  d e l p u e s to

E x p e r ie n c ia  E n : T ie m p o  e s t im a d o :

1 H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s 1 a n o

2 A s is te n te  a d m in is tra tiv o 1 ano

7 .3  P e r io d o  d e  in c o rp o ra c io n  a l P u e s to

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

P e r io d o  d e  p ru e b a ^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

8 . H a b il id a d e s  d e l P u e s to

In d iq u e  la s  h a b ilid a d e s  re q u e r id a s  p a ra  e l p u e s to

M e c a n o g ra f ia C a p a c id a d  d e  o rg a n iz a c io n

T e c n ic a s  d e  a rc h iv e S e rv ic ia l

P a q u e te  d e  o ff ic e  b a s ic o D is c re c io n

3 Jalisco
oatnifeMo nit raiAc*n



D IR E C C iO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C S O N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  NMLKJIHGFEDCBAH U M A N O S

F o rm a to  d e  P e rf i l d e  P u e s to

9 . C om p e te n c ia s

—
_  M a rc ^u e  c o n  u n a  (y) e l n iv e l re q u e rid o  p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o r ta m ie n to  e s p e ra d o

.. . . . . . . . . . . . .... ■...... . ^ 9 .1 C o m p e te ilc la s in W tu d o y le s  (S e n fe r le a s ) 7 :: :." :y l li l l i .

l■ A d a p ta  ta c t ic a s  y  o b je t iv o s p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c io n o  
s o lu c io n a r  p ro b le m a s .

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv a s  y /o  n e g a t iv a s  
d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r .

■ E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l c o m o e x te rn a y  
p u e d e  l le g a r  a  in te rp re ta r lo s .

✓A d a p ta b il id a d1

• S u e s t ilo c o n v e n c io n a l p a ra e v ita r d if ic u lta d e s p e rm ite  
d ir ig ir s u s p a s o s , re s p e ta n d o la s re g la s y p o lit ic a s q u e  
e x p id e  la  d e p e n d e n c ia .

■ P ro c u ra  d e s e n v o lv e rs e  c o n fo rm e  a  la s p o lit ic a s  y  c u ltu ra  
d e  la  d e p e n d e n c ia .

■ C u id a s u a c tu a r c o n fo rm e a lo s l in e a m ie n to s  
o rg a n iz a c io n a le s .

2 C o m p o r ta m ie n to  e t ic o

■ D e m u e s tra in te re s e n lo s o b je t iv o s d e la d e p e n d e n c ia ,  
a p o y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  e l lo g ro  d e  
o b je t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b lig a c io n e s p e rs o n a le s y  
p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  lo s o b je t iv o s  f i ja d o s , lo g ra n d o  
lo s  re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

v 'C o m p ro m is o3

■ M u e s tra u n a a c t itu d p o s it iv a y e m p a t ic a  a l m o m e n to  d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a  la  c o m u n id a d .

■ S e  c a ra c te r iz a  p o r re s o lv e r lo s p ro b le m a s  d e  lo s  d e m a s , 
s in  e s p e ra r n a d a  a  c a m b io .

• T ie n e  s e n s ib il id a d  y e m p a t ia  a n te  la s n e c e s id a d e s d e  la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

4 S e rv ic io  d e  c a lid a d

■ L o g ra p a r t ic ip a r e v e n tu a lm e n te e n a lg u n o s e q u ip o s d e  
t ra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■ P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  
t ra b a ja r  e n  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■ P a r t ic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l t ra b a jo  c o la b o ra t iv o .

5 T ra b a jo  e n  e q u ip o

4
J a lis c o
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D IR E C C I6 N  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e in n o v ac io n  
s u bd ir ec c i6n d e r ec u r s o s  h u man o s

F o rm a to  d e  P e rf i l d e  P n e s to

9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l p u e s to  (e s p e c lf ic a s )

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o r ta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a e l n iv e l re q u e r id o

i f !i te

■ S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn e s  y  
e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  
n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia d e m a n e ra s a t is fa c to r ia y  
e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta t ra b a ja r b r in d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  
u s u a r io s ta n to in te rn e s c o m o e x te rn o s , y s e a s e g u ra s d e  
q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c tu e n  d e  
ig u a l.

i 1 A te n c io n  a l c lie n te

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c t iv id a d e s  
a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu ir la s y c o n s e rv a u n b u e n n iv e l d e  
c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

■ S u a c tu a c io n s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e c a lid a d y c o n  
o r ie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru t in a r ia s h a s ta  
lo g ra r  e l re s u lta d o  e s p e ra d o .

■ E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s  ru t in a r ia s

■ S u s h a b ilid a d e s y e s t ilo s c o n d u c tu a le s p u e d e n p e rm it ir 
in te rc a m b io d e in fo rm a c io n , a s i c o m o c o m p re n s io n d e  
m e n s a je s , e s to fa v o re c e la t ra n s m is io n d e p ro y e c to s  
d ig ita le s  a  s u  e q u ip o  d e  t ra b a jo .

• E n  o c a s io n e s  p u e d e  m o s tra r a p e r tu ra  p a ra  lo g ra r q u e  la s  
c o s a s s u c e d a n , a u n q u e e n o c a s io n e s p u e d e d e m o ra r e n  
re s p o n d e r a l c a m b io .

• E n  o c a s io n e s  p u e d e  c o m u n ic a rs e  a d e c u a d a m e n te  c o n  s u  
e q u ip o  d e  t ra b a jo  y  m o s tra r d is p o s ic io n p a ra  lo g ra r q u e  la s  
c o s a s s u c e d a n . S u h a b ilid a d a n a lit ic a le p u e d e p e rm it ir 
id e n t if ic a r la s n e c e s id a d e s d e c a m b io , a s p e c to s q u e  
fa v o re c e n  la  c o m p re n s io n  d e  la  t ra n s fo rm a c io n  d ig ita l.

1

D ig ita l
v '3NMLKJIHGFEDCBA

H

■ T ie n e fa c il id a d p a ra e x p re s a r s u s id e a s , m o s tra n d o  
c o n f ia n z a  y  d o m in io  d e l te m a .

■ P o s e e a lta h a b ilid a d p a ra  c o m u n ic a rs e  e n fo rm a  v e rb a l, 
s ie n d o  e s ta , c la ra  y  f lu id a .

■ P u e d e  e x p re s a r s u s  id e a s  e n  fo rm a  c la ra  y  p re c is a .

F a c il id a d  d e  p a la b ra
v ''4

■ R e a liz a e s fu e rz o s e x tra y e m p re n d e la re s o lu c io n d e  
n u e v o s  p ro b le m a s .

■ S e  e s fu e rz a  p o r e m p re n d e r  c o s a s  n u e v a s  y  p o s it iv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r m e jo re s  re s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .

■ M e jo ra  o  in c re m e n ta  lo s  re s u lta d o s  e n  s u  p u e s to  b a jo  id e a s  
e x te rn a s .

In ic ia t iv a
5

5
Jalisco
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D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN w S v k c ib N  

S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  hSmANOSZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

F o rm a te  d e  R e r f il d e  P u e s to

1 0 . R e s g u a rd o s
;■

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r e s c r ib a  N o  a p lic a

— po t
"V j ; f ;= : S ills •1 0 .1 V a lo re s

S'S S m

E n  e fe c t iv o1 N o  a p lic a
-

C h e q u e s  a l p o r ta d o r2 N o  a p lic a

3 F o rm a s  v a lo ra d a s  ( re c ib o s  o f ic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

. .
1 0 .1 B ie n e s

;
1 M o b ilia r io E s c r ito r io , a rc h iv e ro s  y  s il la s

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c  y  a c c e s o r io s

3 T e le fo n ia : ( ra d io , c e lu la r, te le fo n o  f i jo ) T e le fo n o  f i jo

D o c u m e n to s  e  in fo rm a c io n4 P ro p io s  d e l a re a

5 O tro s N o  a p lic a

1

1 1 . S u p e rv is io n

N u m e ro  d e  P e rs o n a sU n e a  d e  M a n d o T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is a

1 D i  re c ta 0 N o  a p lic a

2 In d ire c ta 0 N o  a p lic a

1 2 . C o n d ic io n e s  d e  t r a b a jo

M a rq u e  c o n  u n a  (^  ) la s  c o n d ic io n e s  d e  t ra b a jo  c o r re s p o n d ie n te s -a l p u e s to

I1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo

1 O f ic in a

2 C a m p o

3 A m b o s

1 2 .2  D is p o n ib il id a d

v'D is p o n ib il id a d  p a ra  V ia ja r Siis 1 N o i

1 2 .3  F re c u e n c ia

E s p o ra d ic a1

A lg u n a s  V e c e s2

i
3 P e rm a n e n te :

J a lis c o6



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T iV A , J U R ID IC A  E  IM N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a t©  d e  P e r fi! d e  P u e s to

relr

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
1 2 .4  P o s tu ra y  M e d io  A m b ie n te _ _ _ _ _ _ _ _ _

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o t id ia n a

4 —
; ::

D e  p ie  (S in  C a m in a r )1

C a m in a n d o2

/S e n ta d o3

A g a c h a n d o s e  C o n s ta n te m e n te4

1 3 . F irm a s  d e  A u to r iz a c io n NMLKJIHGFEDCBA

4
'>

i

5 tp ^ 2 ^ p ^ d e rD ire c to r  G e n e ra l

'A jjK T fm k ra tiy o  o \e q u iv a le n te

V a jjd e ic id n  d e l S u b d ire c to r  d e  
R e c u rs o s  H u m a n o s

.- -V o . B o . d e l S u p e r io r  J e r^ rq u ic o  In m e d ia to

N o m b re : l_ A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a n  
R a m ire z

C a rg o : S u b d ire c to r d e  R e c u rs o s  
H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N o m b c ^ H O r. A lb e r to  J o s 6  V a z q u e z  Q u if io n e sN o m b re : L ie . F e rn a n d o  L u n a  Z e p e d a

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  P la n e a c io n , 
P ro g ra m a c ib n  y  P re s u p u e s to

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

C a rg o : D ire c to r A d m in is tra t iv e , J u r id ic o  e  In n o v a c ib n  

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7 Jalisco
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D I R E C C I 6 N  A D M I N I S T R A T I V A ,  J U R l ' D I C A  E  I N N O V A C i O N  
S U B D I R E C C I 6 N  de r ec ur so s huma no sVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Formato de Perfil de Puesto

3- : - "

1 .  D a t o s  d e  A d s c r i p c i o n

1.1 Puesto Secreta ria de Direccion

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Centro de trabajo D ireccion General

1.4 Direccion de area D ireccion de Presupuestos y Contratos

_____________

2 .  I n f o r m a c i o n  G e n e r a l  d e l  P u e s t o

2.1 Puesto del superior jer£rquico 
inmediato

D irector de Presupuestos y Contratos

2.2 Categoria del puesto Base

2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

2.4 Dom icilio del area de trabajo Av. Brasilia 2970 Colonia Colomos Providencia
- —

3 .  O b j e t i v o  G e n e r a l  d e l  P u e s t o

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineam ientos y normatividad aplicable, para contribuir en el 
funcionam iento de la Direccion.

4 .  O r g a n i g r a m a

Director de Presupuestos y 
Contratos

D irector General Secretaria de Direccion

Jaliscoi



D I R E C C I 6 N  A D M I N I S T R A T I V A ,  J U ^ l ' D l f c A  E  inno va c i6n 

subdir ec c i6n de r ec ur so s huma no sVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Formate de Perfil de P u e s t o

5 .  T i p o  d e  f u n c i o n e s  d e l  P u e s t o

Marque con una ( ) el tipo de funcidn que realiza el puesto

D ireccion Auditorla

Mando Manejo de fondos o valores

Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision A lmacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

V igilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

O tro:

6 .  P r i n c i p a l e s  f u n c i o n e s  d e l  P u e s t o

Recibir llamadas te lefonicas y documentos oficia les provenientes de otras dependencia y particulares segun sea el caso, para 
darles seguim iento a los asuntos de las misma.

1

Organizar la agenda de actividades del area para adm inistrar tiempos de trabajo y el cumplim iento de cada actividad.2

Controlar y dar seguim iento a la correspondencia destinada a la Direccion, para su distribucion y atencion de las areas 
correspondientes.

3

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

PERFIL DEL PUESTO

7 .  P e r f i l  d e l  P u e s t o

Describa los requerim ientos ideales de estudios academ icos o competencias sustantivas para el puesto

Marque con una ( ’ ) el ultimo gradode  estudios minimo requerido para desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:
-

Preparatoria o 
T6cnica

Competencia 
en materia 
sustantiva 

(puede sustitu ir 
grade 

academ ico)

v" '1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera
profesional

term inada

Carrera Profesional no 
term inada (2 anos)

4 5 6 Posgrado

Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Tecnica en Secretaria.

Area de especialidad requerida Preferentemente en Tecnica en Secretaria ejecutiva.

2



DIRECCION ADMINiSTRATIVA, JURlDICA E INNOVACION
s u bd ir ec c i6n  d e r ec u r s o s  h u man o s

Formate de Perfil de Puesto

Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
■ - ; i,,Y ,-,;; v, , - , i., . IM , 

7.2 Experiencia

Experiencia En: T iempo estimado:

1 Herram ientas computacionales y te lefonicas 1 afio

2 Asistente adm inistrative 1 ano

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

^Cuanto tiempo?Capacitacion para el puesto 3 meses

^Cuanto tiempo? 3 mesesPeriodo de pruebaCBA

8 .  H a b i l i d a d e s  d e l  P u e s t o

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Mecanografia Capacidad de organizacion

Tecnicas de archive Servicia l

Paquete  de office basico D iscrecion

3



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIofcA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Puesto

9. Competencias

Marque con una ) el nivel requerido para la competencia e indique el comportam iento esperado

9.1 Competencias mstitucionales ............

npetencia 1 ComDortam ientosesDeirtuus - Snhr^RflliontB nCBA

-

WiM
■ ■:

i

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion 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 in terpretarlos.

1 v' IAdaptabilidad
9

■ Su estilo convencional para evitar dificultades perm ite 
dirig ir 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 lineam ientos 
organizacionales.

1

2 Comportam iento etico

■ Demuestra in teres 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.

v''Comprom iso3

• Muestra una actitud positiva y empatica al momento de 
otorgar un servicio a la comunidad.
* Se caracteriza por resolver los problemas de los dem£s, 
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 solucion a sus problemas.

Servicio de calidad4

■ 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.

:

; 5 Trabajo en equipo

4 Jalisco



DIRECCION  ADMINISTRATIVA, JURiD ICA E iNNOVACION  
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato  de Perfil de Puesto

9.2 Competencias del puesto (especlficas)

y comportam ientos esperados  para el puesto. Marque con una ( ) el nivel requeridoIndique las compete !

9.1 Competencias institucionales  (Genericas)
----------------- ------ ------- --- --- ------------------------- ——aisf

ffiif

wsmm Medio3

• Se muestras amable y servicia l con los usuarios in ternes 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 in ternes como externos, y se aseguras de 
que sus colaboradores y/o companeros del area actuen de 
igual. -

V''1 Atencion al cliente

■ 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 desempeho de sus labores aplica algunas 
metodologias de calidad y mejora de procesos.

| 2 Desempeno de tareas rutinarias

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 
in tercambio de in formacion, asi como comprension de 
mensajes, esto favorece la transm ision de proyectos 
digita les 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 perm itir 
identificar las necesidades de cambio, aspectos que 
favorecen la comprension de la transformacion digita l.

D igita l /■

3

I

■ Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando 
confianza y dom inio del tema.
• Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, 
siendo esta, clara y flu ida.
■ Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

Facilidad de palabra
4

■ 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.

Iniciativa
5

Jalisco5



d ir ec c i6n  ad min is t r at iv a , VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJURloifcA  e iKin o v ac i6n

SUBDlRECClbN DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de PuestoCBA

1 0 .  R e s g u a r d o s

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

10.1 Valores

1 En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficia les, entre otros) No aplica

10.1 Bienes

Mobiliario1 Escritorio, archiveros, sillas

2 Equipo de compute Pc y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, te lefono fijo) Telefono  fijo

4 Documentos e in formacion Propios del area

5 O tros No aplica
-

iH i ■

1 1 .  S u p e r v i s i o n m

Linea de Mando N iimero  de Personas Tipo de Trabajo que supervisa

D i recta1 0 No aplica

2 Indirecta 0 No aplica

■

1 2 .  C o n d i c i o n e s  d e  t r a b a j o

Marque con una (■/ ) las condiciones de trabajo correspondientes al puesto
'

12.1 Lugar de Trabajo
i

O ficina1

:::. 2 Campo

I: 3 Ambos

12.2 Dispbnibilidad

1 D isponibilidad para Viajar Si No

| 12.3 Frecuencia

Esporadica1

'2 A lgunas Veces

13 Permanente

6 Jalisco
WU »«r*r.A



DIRECCi6N  a dmin ist r a t iva , j ur i'dic a  e in n o v ac io n  CBA

S U B D I R E C C I 6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

Formato de Perfil de Puesto

13. Firmas de Autorizacidn

u
\

^Hh5jreet©pGeneral

frativo 0 eouivalente
Vali^cidntie l Subdirector de

Recursos Humanos
Autori^Vo. Bo. del Superior J^r^quico  Inmediato m

Nombre: LAE. Luis Guillermo Guzman 
Ram irez

Cargo: Subdirector de Recursos 
Humanos

Fecha: agosto 2021

ierto^o^e  Vdzquez QuifionesNombre:Nombre: I n g yBricAK

Cargo: Director de F 
Contratds /

Fepfta: agosto  2021

'g lberto Moreno Ar6valo 

’resupuestos y
C^b:: Director Adm inistrative, Jurid ico e Innovacidn

Fecha: agosto 2021

7 Jalisco
r>ti t *'*pv o



d ir ec c i6n  ad min is t r a t iv a , j u r i'd ic a e in n o v ac io n  VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3UBDIRECCI6N d e r ec u r s o s  h u man o s

Formato de Perfil de PuestoCBA

1 .  D a t e s  d e  A d s c r i p c i o n

1.1 Puesto Secretaria

1.2 Dependencia Com ision Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Centro  de trabajo D ireccion General

1.4 Direccion de area D ireccion de Presupuestos y Contratos

2 .  I n f o r m a c i o n  G e n e r a l  d e l  P u e s t o

2.1 Puesto del superior jerarquico 

inmediato
D irector de Presupuestos y Contratos

2.2 Categoria del puesto Base

2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

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

3 .  O b j e t i v o  G e n e r a l  d e l  P u e s t o

Coadyuvar en actividades adm inistrativas de oficina, de acuerdo con los lineam ientos y normatividad aplicable, para contribuir en el 

funcionam iento del Area.

4 .  O r g a n i g r a m a

Director General D irector de Presupuestos y 

Contratos

Secretaria de Direccion

1

r.r.n ir«.;.v» o»i nr



D1RECCI0N ADMINiSTRATIVA, JURfDICA E INNOVACION  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de PuestoCBA

5 .  T i p o  d e  f u n c i o n e s  d e l  P u e s t o

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

D ireccion Auditoria ■

IMando Manejo de fondos 0 valores

Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision A lmacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

V igilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

O tro:

6. P r i n c i p a l e s  f u n c i o n e s  d e l  P u e s t o

Recibir llamadas te lefonicas y documentos oficia les provenientes de otras dependencia y particulares segun sea el caso, para 

darles seguim iento a los asuntos de las misma.
1

2 Organizar la agenda de actividades del area para adm inistrar tiempos de trabajo y el cumplim iento de cada actividad.

Controlar y dar seguim iento a la correspondencia destinada a la Direccion, para su distribucion y atencion de las areas 

correspondientes.
3

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

PERFIL DEL PUESTO

7 .  P e r f i l  d e l  P u e s t o

Describa los requerim ientos ideales de estudios academ icos 0 competencias sustantivas para el puesto

Marque  con una ( ) el ultimo grade de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria 0 
Tecnica

Competencia 
en materia 

sustantiva 

(puede sustitu ir 

grade 

academ ico)

1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional
term inada

Carrera Profesional no 
term inada (2 anos)

4 65 Posgrado

L.HTUlinUl

Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Tecnica en Secretaria.

Area de especialidad requerida Preferentemente en Tecnica en Secretaria ejecutiva.

ora?
8

2
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mVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
DIRECCI6N ad min is t r a t iv a , j u r i'd ic a e in n o v ac io n  

SUBDiRECClON DE RECURSOS HUMANOS

Formate de Perfil de CBAP u e s t o

—
I n d i q u e  l a  e x p e r i e n c i a  e s t i m a d a  p a r a  e l  d e s e m p e n o  d e l  p u e s t o7 . 2  E x p e r i e n c i a

3

Experiencia En: T iempo estimado:

1 Herram ientas computacionales y te lefonicas 1 ano

2 Asistente administrative 1 ano

7 . 3  P e r i o d o  d e  i n c o r p o r a c i o n  a l  P u e s t o

Capacitacion para el puesto ^Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba ^Cuanto tiempo? 3 meses

8 .  H a b i l i d a d e s  d e l  P u e s t o

Indique las habilidades requeridas para el puesto
_

3*. e RT»

Mecanografia Capacidad de organizacion

Servicia lTecnicas de archive

Paquete de office basico D iscrecion

3



DIRECC10N ADMINISTRATIVA, JURiDICA E INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de PuestoCBA

9 .  C o m p e t e n c i a s

Marque con una (^) el nivel requerido para la competencia  e indique  el comportam iento esperado

; ;  9-1 Competenclas^nslilucion^esTGenfericas) ~...

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion 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 in terpretarlos.

1 Adaptabilidad

• Su estilo convencional para evitar dificultades perm ite 

dirig ir 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 lineam ientos 

organizacionales.

v'2 Comportam iento etico

■ Demuestra in teres 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.

3 Comprom iso v'

• 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 solucion a sus problemas.

Servicio de calidad4

• 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.

5 Trabajo en equipo v'' I

4
Jalisco

onmxatio



ComfeWn teetotal delVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA DIRECCION CBAA D M I N I S T R A T I V A ,  J U R I D I C A  E INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

9 . 2  C o m p e t e n c i a s  d e l  p u e s t o  ( e s p e c l f i c a s )

Indique las competencias y comportam ientos esperados para el puesto. Marque  con una ( '’ ) el nivel requerido
HI

■ Se muestras amable  y servicia l con los usuarios in ternes 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 in ternos como externos, y se aseguras de 

que sus colaboradores y/o compafieros del area actuen de 

igual.

I

v 'i 1 Atencion al cliente

I

■ 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 desempeho de sus labores aplica algunas 

metodologias de calidad y mejora de procesos.

Desempeho de tareas rutinarias2

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 

intercambio de in formacion, asi como comprension de 

mensajes, esto favorece la transm ision de proyectos 

digita les 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 perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que 

favorecen la comprension de la transformacion digita l.

D igita l
! 3

■ Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando 

confianza y dom inio del tema.

■ Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, 

siendo esta, clara y flu ida.

■ Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

Facilidad de palabra v'4

* 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.

In iciativa
| 5

5
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D I R E C C I O N  A D M I N I S T R A T I V A ,  J U R I D I c f o  E  I N N O V A G I O N  

S U B D I R E C C I 6 N  D E  R ^ C U R S O S  H U M A N O S VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Formato de Perfil de Pdesto

1 0 .  R e s g u a r d o s

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

PI
10.1 Valores

En efectivo1 No aplica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficia les, entre otros) No aplica

1 0 . 1  Bienes

Mobiliario1 Escritorio, archiveros y sillasI
2 Equipo de compute Pc y accesorios

r

3 Telefonia: (radio, celular, te lefono fijo) Telefono fijo

Documentos e in formacion4 Propios del area

5 O tros No aplicaI

1 1 .  S u p e r v i s i o n

Linea de Mando Tipo de Trabajo que supervisaNumero de Personas

1 D i recta 0 No aplica

2 Indirecta 0 No aplica

,'j-.

1 2 .  C o n d i c i o n e s  d e  t r a b a j o

-

Marque con una (v' ) las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

12.1 Lugar de Trabajo

O ficina1

2 Campo

3 Ambos

| 12.2 Disponibilidad

1 Disponibilidad para Viajar S i No

[
:12.3 Frecuencia

1 Esporadica

2 A lgunas Veces

I 3 Permanente U

f

6
Jalisco
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DIRECCI6N ADMINISTRATIVA, JURiDICA E INWOVACION  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS HUMANOS

• Formato de Perfil de Puesto

7


