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T
 Comision Estatal del

Y Aguaalisco

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto - , i i : : ' | Director de Proyectos y Gestion de Recursos

1.2 Dependend_a. . Comisién Estatal del Agua de Jalisco

1.3 Direccion General/Centro de trabajo Direccién General

1.4 Direccion de area ' . | Direccién de Proyectos y Gestion de Recursos

2. Informacién General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico ’

ediaio j Director General

2.2 Categoria del puesto ; Confianza

23 .Jornad_a de trabajo ! 40 Horas

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

3. Objetivo General del Puesto

Coordinar y supervisar la aplicacién de los recursos economicos anuales asignados en el desarrollo de los proyectos de la CEAJ,
correspondientes a la inversion publica y al ejercicio presupuestal del organismo, de acuerdo a la normatividad y lineamientos vigentes,
con la finalidad de cumplir con el gjercicio presupuestal y el logro de los objetivos de la Institucion.

4. Organigrama

Director General Director de Proyectos y Gestion

de Recursos




Gompeitn Estataldet DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA'E INI
IRECCION DE RECURSOS HI
Formato de |

Agua Jalisco

5. Tipo de funcipne_s del Pue_sto

Marque con una ("*"') el tipo de funcién que realiza el puesto

v" | Direccién Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
v Coordinacion Control de adquisiciones
v Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccién Asesoria
Vigilancia : Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto |

Planificar los proyectos del Organismo definiendo los objetivos y metas correspondientes, con la finalidad de obtener un buen
desarrollo de los mismos.

2 | Garantizar la viabilidad de los proyectos que implemente el Organismo, con la finalidad de obtener un éptimo resultado.

Coordinar las programaciones de la aplicacién de los recursos destinados al Organismo, con |a finalidad de cumplir con los tiempos

# de ejercicio y aplicacién del recursos.

4 Llevar el control y el desarrollo de la aplicacion de los recursos economicos de los proyectos a desarrollar en el Organismo, con
el fin de cumplir con las metas establecidas.
Garantizar una buena gestion de los recursos asignados al Organismo, con la finalidad de cumplir con los objetivos institucionales

5 del Organismo.

6 Apoyar al Organo Interno de Control de la CEAJ en la realizacion de las Auditorias programadas, con la finalidad de dar
seguimiento al ejercicio de los recursos asignados al Organismo

7

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




wmsmn Estatal del

Agua Jalisco

DIRECCION ADMINISTRA

\TIVA, JURIDICA E INNOVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANC

* PERFIL DEL PUESTO

-

Faormato de Perfil de Fuesto

7. Perfil del Puesto

Descrlba los requenmlentos ideales de estud:os academlcos o competencias sustantwas para el puesto

T 1 Escolandad

Marque con una (‘”) el ultlmo grado de estudios minimo requerldo para desarrollar el puesto

hevizadk ; Preparatorla-o Competencia
1 Primaria il 2 Secundaria 13 Técnica | enmateria
; ' 7 . sustantiva
. (puede sustituir
E : Carrera | grado
4 C?;ﬁfﬂgg:ffg‘;’gz's)”" 5 | profesional v e Posgrado académico)
¥ ~ terminada ) _ )
L|cenC|atura o carreras af ines Llcenc,latura preferentemente Ingenlena Economla Admlmstramon

Area de especialidad requerida | Preferentemente Desarrollo de Proyectos, Ingenieria Civil, Administracién Financiera.

722 Ekperien(:ia- Indique la experiencia estiméda para _él desempeiio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 Direccién en gestion de Recursos Publicos en 1 af
Programas Federales, Estatales y Municipales ane
O B ; s d
2 ireccion ylo Gerencia en proyectos y anélisis de 1 afio
riesgo
3 Direccion y/o Gerencia de proyectos y ejecucion de 1 af
obra publica y/o privada anoe

7.3 Periodo de inéorporacién' al Puesto

Capacitacién para el puesto

¢, Cuanto tiempo?

6 meses

Periodo de prueba

¢ Cuanto tiempo?

6 meses

. ahscc:
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Commsion Estatal del

Agua Jalisco

.I-_Iébllldades duras

Paquete de Microsoft Office

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

Habilidades blandas

Empatia

;3 Manejo de programas computacionales especializados OPUS,
_NEODATA, AUTOCAD, CIVILCAD

Disciplinado

. Leyes y Normas Federales, Estatales, Municipales y las
aplicables.

Comunicacion efectiva

Gestion de tiempo para cumplimiento de objetivos

Formulacién y gestion de proyectos

Espiritu de equipo

Jo.hsc_o



Comision Estatal del
Agua Jalisco

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Faormato de Perfil de Puesto

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o
solucionar problemas.
= Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas de
1| Adaptabilidad las acciones pasadas para agregar valor. v
= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno de Ia
organizacion, tanto en forma local como externa y puede llegar a
interpretarlos.
= Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
2 | Comportamiento ético acuerdo a los vajlor.eg qu'e-emite las organizaciqnes. e
= Respeta los principios éticos de la dependencia.
= Actla de acuerdo al ambiente cultural y laboral.
= 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 a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.
= Demuestra respeto por los valores, la cultura organizacional y
las personas.
= Muestra una actitud positiva y empatica al momento de otorgar
un servicio a la comunidad.
% | Sarvieis da caliEd = Se caracteriza por‘resolver los problemas de los demas, sin o
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.
= Cuenta con disposicidn y aptitud para colaborar con diferentes
equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos. = Acepta y se
compromete con los objetivos del grupo, colaborando con
5| Trabajo en equipo flexibilidad para lograr resultados. v
= Tiene una alta disposicién para colaborar con diferentes grupos
de trabajo con objetivos comunes, con responsabilidad y valores
compartidos.




S e DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA'E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pueste

Agua Jalisco

_ 9.2 Compstencias del puesto (especificas)

_ Indique las competencias y*i¢@h1p6rta'ihto§'ie§5fédo§ para el puesto. Marquec u) el nivel requerido i

= Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
. beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da

1| Control de actividades seguimiento y evaltas los resultados. v
= Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que aportan
beneficios en la realizacion de sus tareas.

= Da seguimiento y evalda sus resultados laborales.

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

= En algunas ocasiones puede interactuar con la gente y generar
2 | Delegacién confianza, lo que le permite poder asignar funciones y tareas a v
sus colaboradores.

= Tiene confianza al momento de designar tareas, lo cual le
permite distribuir el trabajo de una forma eficiente.

= Generalmente puede reconocer y promover las oportunidades
de desarrollo y capacitacién que necesitan sus colaboradores.

= Valora el desarrollo de sus colaboradores a través de una o
retroalimentacion positiva.

= Da instrucciones detalladas y/o como hacerlo en el puesto de
trabajo aportando razones u otros apoyos.

3 | Desarrollo de personas

= Emprende acciones eficaces para mejorar y potenciar el talento
de su gente, tanto en conocimientos como en competencias en
toda la organizacion.

= Da autoridad y responsabilidad a las personas a su cargo, ' N
después de valorar sus capacidades para que desarrollen alguna
caracteristica especifica.

= Da retroalimentacién positiva en términos de comportamientos
concretos y sin desacreditar personalmente.

- 4 | Empowerment

= Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo por medio de
acciones concretas, y es capaz de imaginar, emprender,
desarrollar y evaluar planteamientos, acciones o proyectos
individuales o grupales con creatividad, confianza, 04
responsabilidad y sentido critico.

= Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de energia y
motivacién personal.

= Propone ideas creativas que dan un valor agregado a su érea
de trabajo.

5 | Iniciativa

= Propicia un clima organizacional arménico y desafiante, y es un
ejemplo para su entorno por su liderazgo y capacidad de
desarrollar a sus colaboradores, con una visién y proyeccion de o
corto y largo plazo.

= Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objetivos y los de su equipo.

6 | Liderazgo

Jalisco
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Farmato de Perfil de Puesta

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

QOrientacion a resultados

= Promueve y desarrolla la orientacién hacia el logro o la
superacion de los resultados esperados, y fija para ello
estandares retadores de calidad.

= Disefia mecanismos organizacionales que permiten revisar
pericdicamente el progreso alcanzado con respecto al
cumplimiento de las metas de la institucion, y corrobora que éstas
sigan siendo relevantes y validas.

= Se caracteriza por establecer nuevos desafios y metas
retadoras, alcanza y mantienes altos niveles de rendimiento que
producen mejoras permanentes de la calidad fanto en la
ejecucion de las tareas como en los servicios que se ofrecen.

Pensamiento estratégico

= Actla con ingenio en el area que tiene bajo su responsabilidad
y se da cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde
las acciones y resultados de un departamento repercuten sobre
la totalidad de la institucion. = Posees capacidad para disefiar
politicas y procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
optimizar el uso de las fortalezas internas y actuar sobre las
debilidades.

» Posee la capacidad para aprovechar las oportunidades del
entorno.

Relaciones publicas

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

= Puede obtener cooperacion solo entre las personas
pertenecientes a su red de contactos.

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

10

Toma de decisiones

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

= Tiene una alta capacidad para tomar decisiones asertivas.

» Es competente para tomar decisiones basadas en su capacidad
de juicio mediante la eleccion sistematica de opciones viables y
convenientes, considerando las condiciones existentes, los
recursos disponibles y su impacto en la organizacién
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pussto

1 En efectivo

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

- Mobiliario Escritorio, sillas, archiveros, libreros
.\ 2 Equipo de cémputo Pc y accesorios

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

4 Documentos e informacién . Propios del area
P 5

Otros Equipo de transporte

S | Suprva inicio y resultados de
plirect . subdirecciones

2 Indirecta 25 Desarrollo de resultados

1 Oficina
2 Campo
|3 | Ambos v

Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente v

i

’ Jalisco
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DIRECCION ADMIN?STRATWA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Peril de Fussto

De pie (Sin Caminar)

2 Caminando v

3 | Sentado v 4
]

4 Agachandose Constantemente

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

J Secretaria de Direccion

Comision Estatal del Agua de Jalisco

| Direccion General

Direccion de Proyectos y Gestion de Recursos

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.

Director General Director de Proyectos y Gestion Secretaria de Direccion
' de Recursos

DERIENND AT 7NN



gf\f\g gl DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVAGION
Y AguaJali SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones ‘
Supervisién Almacenes e inventarios ‘ j
Inspeccién Asesoria ‘
Vigilancia Consultoria i‘
; Fiscalizacion Investigacion cientifica
. v Otro: &QM (e S MrTVO

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.

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

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

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

(8]
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Licenciatura o carreras afines Preferentemente en Técnica en Secretaria.

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

~ Area de especialidad requerida

Preferentemente en Técnica en Secretaria ej

ecutiva.

Capacitacion para el puesto

¢, Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba

#

b

Habilidades duras

¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Mecanografia Capacidad de organizacion
Técnicas de archivo Servicial

Paquete de office basico

Discrecién

3 - 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 evalua 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
i 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
de la dependencia.
; = Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.
i = Demuestra interés en los objetivos de la dependencia, i
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos. i
Compromiso = Por lo general cumple con sus obligaciones personales y v i
, profesionales para el area a su cargo. B
= Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando i
los resultados esperados para el area a su cargo.
| » 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
i ciudadania y siempre busca el bien de los demas, :
; atendiendo y dando solucién a sus problemas. z
:
i * Logra participar eventualmente en algunos equipos de :
i trabajo y comparte con ellos objetivos comunes. ’
E 5| Trabajo en equipo + Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y v
| trabajar en objetivos comunes.
i « Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

232” //

Jaltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

Atencioén al cliente

= 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 companieros del area actien de
igual.

Desemperio 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.

e

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 disposicién para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspectos que
favorecen la comprension de la transformacion digital.

Facilidad de palabra

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

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

= Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

e e S S

=

Iniciativa

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

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

= Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDrE:A E’ INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Pertfil de Puesto

—

Mobiliario

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

Escritorio, archiveros, sillas

Equipo de cémputo

Pc y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

Documentos e informacién

Propios del area

o AW N

Otros

No aplica

Directa No aplica
Indirecta

No aplica

1 Oficina v
2 Campo
3 Ambos

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

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

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente

HORIREHA 671 F42a00



