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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fosmata de el da Puesio

DESCRIPCION DE'PUESTO

Director de
Cormision Estatal del Agua de Jalisco
Direcsitn General
| Diraccion de Saneamienta y Operacién do Plantas de Tratamiento
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Planear, coordinar y controfar las acciones de la infraestructura de saneamiento en & Estado de Jalisco, por medio de capacitacion,
apoyo técnico y asesoria, que garanticen el cumplimiento normative vigente de la calidad del agua tratada, su reuliizacsén y el

Wﬂwmﬂﬁwmﬁmrhm plblica, con apego & las normas y Eneamientos aplicables
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Direccidn Auddtoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacidn Control de adquisiciones
Suparvisitn Almacanes ¢ inventarics

Inapaccitn Asesoria

‘igilancia Consultoria
Fiscaliracion Investigacidn clentifica
Otro:
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. Definir y priorizar accicnes de saneamiento para |a realizacidn de programas anuales de sjecucidn o8 obdas, estudios v proyectos |
en &l estado de Jalisco, en coordinacion con Subdirectares, Director Generad y Secretario de Gesidn Integral del Agua de Jalisco,
para ol logre de buenos resulladoes al final ded pericdo.

Formular log avancas ame instancias municipales, estatales v federales en el saneamiento del estado y asl oblenar 2 infermasan
confofme & vaya necesitandd para su presentacidn de reporte a la Direccitn General,

Coordinar y denigir con personal inbemo y empresas condratistas la ejecucion de las accionas de saneamientd &n & éstado, esio
con la finalidad da levar & cabo un buen desamollo y busnos resultados.

Caoordinar las politicas, citarics, matedologlas, haramianas y alslemas a los gue s supetard v funcionar kb Direccldn, para el
logro optimo del manajo de informacian,

Adminisirar las estruciura orgénica y funcionamieno de k& Direcsién, operacion de las plantas en sus procadimianios y senvicios,
e &l i de tener un busn detempads an cada una e las dreas comespondientes,

Dasarrciiar las estralegias para asegurar i operacion de [as Plantas de Tratamienio de Aguas en el Estado, sea conforme a la
narmatividad y reglamentacidn ralacionada con el tratamiento ¥ reutilizacién de sgua y blosdlidos.

| Las demas que le confieran las disposiciones legales; asl como agquellas que sean delegadss por Sus SUPEMHoNes jErAfqUIcos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmado de Parfil da Pussio

Habilidades duras

_flquhdullmwﬂﬂ'llu Manejo de personal |
Conocimientos sdlidos en las dreas ambientales, hidraulicas, 1
_saneamiento

Contral y ejecucion de obra Manejo de conficlos




DIRECCHON ADMINISTRATIVA JURITCRC .'-.:? NGO ATION
SUBDIRECCION DE REGURSOS HUMANDS

Drmato ce

= Reconoce la validez del punio de vista de otros, utiizands |
dicha infermacion de manera sslectiva para modificar su |
accionar. |
= Revisa siluaciones pasadas para modificar su accionar |
1| Adaplabiidad ante situaciones nuevas. v
= Poses alta capacidad para adaplarse; delectando v
aprevechando todas las oportenidades gue offrece &l |
entorma y logra obtener imponantes beneficios para

+« 5@ caracleriza por tener un  allo  senfido  de
responsabllided, por seguir los lineamientos y actuar
confonme a los valores de la organizacidn.

2 | Compaortamienio dlico = Tiene un alte sentice de respeto hacia la cultura laboral v v
los lineamsentos organizacionales.

» Conduce su vida laboral acorde a los principics v precepios
organizacionales.

= Foses un alte sentdo de compromiso y contineamente se
enfoca &n buscar nuevas formas de cimo lograr mejores
resultados,

3 | Compromisg = Alienia con Sus acciones ¥y métodos de trabago a los V'
integrames oe su equipo a trabajar del mismo modo.

+ Demuesira respefo por los wvalores, [a cullura
arganizacional v las parconas.

= Muestra una aclitud positiva y empatica al momento de
olargar un senvicio @ la comunidad.

= S& caracieriza por résclver 1os problemas de los demds,
4 | Servicio de caidad Sifl £SPRIAr NAA & Cambio, v
= Tigng sensibilidad v empatia ante 33 necesidades de la
ciydadania y siempre busca el blen de los demds,
atendiendo y dando solecion a sus problemas.

* Cuenia con disposicion y apiitud para colaborar con
difénériles equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
= Agepla y 5@ compromate con los objetivos deld grupo,
5| Trabajo en equips colaborando con Bexibilidad para lograr resultados, v
= Tigne wna ala dizposichin para colabarar oon dferenbes
grupos de frabajo con  objelives  comunes, con
responsabliidad y valores companidos.




DIRECCICHN n;-"l HISTRATIVA, JURIDNCA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RE CL-HSCIS HUMANOCS
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* Posee capackiad para esiablecer mélodos gue le aporan
mmMWummy::um,ﬁ
1 | Contral de actvidades seguimiento y eva resullados.

. « Tieng facilidad para establecer métodos de Irabajo que | v
aportan beneficics en la realizacién de sus targas.
* Da seguimiento y evalda sus resultadas laborales.

« Generalmente puede reconocer Yy promower las
oporiunidades de desarrollo v capacitacion que necesilan
: sus colaboradones. 2/
= Walara @ desarrollo dé sus colaboradores a través de una
E O . P retroalimentacion positiva,
* Da instrucciones detalladas yio coma hacerlo an el puesio
de trabajs aportandd rAZONes U Otros ApoYos.

= Sus hablidades y eslilos conductuales pusden pesrmitic
intercambio de informacidn, asi como comprensién de
mensajes, eslo favonece la Iransmision de proyecios
digitales a su equipd de trabajo.

» En ocasianes pueds mostrar apartura para lograr que las
3 | Digital cosas suCedan, aunque an ocasiones puade demorar an vy
responder al cambio,

+ En ocasiones puede comunicarse adecusdamenis con su
equipo de brabajo y mostrar disposicidn para begrar que las
cosas sucedan. Su habilided analitics la pueda permitic
idantificar las necesidades da cambio, aspecios que
favoracen la compransidn de la transformaciin digtal,

= Disefta & implanta méiodos de trabajo crganizacionales
que parmiten otorgar poder a los infégrantes de su equipo
hmbﬂnmmumm.mmmdﬁh:smm
CONSaCcUS hag resultados,

4 | Empowenment » Demuestra confianza en la habilidad de sus empleados v
para gpacydar tangas en un nivel acepiable de rendimignio,
» Do ingtrusciones detaBadas de como realizar al trabajo v
hace demosiraciones practicas,

= Propicia un dima erganizacional armdénico y desafiante, y
&5 un gj@mplo para su enfomo por su liderazgo y capacidad
die desamollar 8 sus colaboradores, con una vishdn y

proyveccdn de corlo v lango plazo.

§ | Liderazgo s Tigne facilidad para visualizar en forma clara y preciza sus v
cbjesivas y los de su equipo,
* Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés en e
desarmoily permanenie de su gante. |
Borgl
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DIRECCION ADMING STRATIVA, JJFil.,.H“.—-..I.: INNOVACION
SUBDIRECCION DE HEGV-'S 5 HUMAMNOS

Fermaln de Fadil 58 Pussin

« Colabora y logra acuerdes que benefician a todos los
immlucrados ¥ e asfuarza por conciliar de una Fdnera
sdecundn a5 Sfeneniee opinaones.

» Sigue un proceso de negociacion claro.

* Prepara la negociacion, establecs una ralacin niczal y una
arientacion, sin embargo, muestra clerta dificullades para
mantenar su posicion.

7 | Crientaciin a resultados

& | Pensambento estraldgico

* Possi una alle capacided para obbener resuliados
parantizando cubrir las necesidades del anlamao,

* Asume matss desafisnes y 58 orienias a mejorar sus
niveles de rendimignts en ¢ marco de las estrateglas de la
ingucion,

+ Tiene inclinacién por participar proactivamente en la
fijacibn de metas realstas v desafiantes, mantiens y mejora
BuUS niveles de rendimiento actuando con agilided.

*EQMPMMMIIMWHMT
defects nuevas oporunidades en Rmciin de  las
necesidades y caracteristicas de la organizacitn.

« Uiiliza los recursos y fortalezas, minimizando las

g | Planeacitn

= Musstra interds por clanficar los pasos a seguir en la
realizacsén de su trabajo, diferenciando la priorizacidn en
sus actividades de acuerdo con pautas.

= Tigne claridad para estableces (05 tiempos a cada una de
tus actividades.

= Defing log recarsos que S& roquieren para la reaizacian de
su trabajo,

10 | Toma da decisiones

« Posaa |3 capacidad para tomar decissonss eleciivas.

= Genera alermnatvas de soludidn para fener mayor
asenividad,

= Tiena la capacidad para generar opciones middiples frente
& cada situscion a resobver, y especiaimente ante
cuesliones crilicas o sensibles para la organizacién.
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CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKOVACISN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formato da Pedil de Pussia

Cheques al porlador Mo aplica
3 Formas valpradas ( recibos oficiales, enfre obros) Mo aplica

:
§
!
s

2 | Equipo de coémputo Pt ¥ accesonos

3 | Telefonia: (radio, celular, teiéfons fjc) Telédono fijo

4 Documentos & informacin Propios del drea

5 DHros Equl:pudnmmpnm

1 Directa 10 Pmﬂymiﬁnudthﬂﬂ{:mnimmyupumdﬁnduﬁm:
da tratamiania).
2 | Indirecta 183 Personal de ﬂpuml:lnm de Plantas de Tratamianio.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCHIN DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Perfl de Puasio




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTGO

Asegurar que los proyects cumplan con sus objetivos, metas y resultados, asi como tambsén tas obligaciones ante las instancias
promoloras en cusstitn con especial atencion a los aspecios de gestitn, cumpiendo con |a normativa y lineamientos que los figen, levands -
Ia supervigitn tamo del personal como de las sus acciones, enlace entre 105 actores, ejecucion de tas actvidades y presantacidn de ios
infarmes en drea comespondiante, con la finalided de que los proyecios cumplan con las dsposiciones establecidas,

-

Derectar de Saneamients y
Supervisor (Coordinador de
w#w# - Sequimiento s Evalsaciin de ‘

T — ———— &
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DIRECCION ADMINIG .:l-- :-.'.:... JURIDHC&E INROYATION

SUBDIRESCION BE RECURSOE HUMANDS
: '. =i © 5.Tipo de funciones del Puesto =
m&"’ﬁnm ") o1 tipo de funcién que resliza el puesto
Direggitn Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
¥" | Coordinacion Control de adquisicionas
+ Supenisiin Almacenas ¢ inventarics
Inapecsion Asesons
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacidn Investigacidn cientifica
Dumvumm

6. Principales funciones dof Puesto

=

lemmﬁmduuuhuin?wmmﬂuha}nhmmdn de la direccibn, para @l buen desamollo v funcionamiento de los
Mismos.

Formular recomendaciones para sdecuaciones al presupuesto del proyecto y, en su caso, presentar propuestas para las revisionas
2 del presupuesio ante la Subdireccin de su drea. con la finalidad de que los proyectos cumplan con las condiciones presupuestales
pilfa $u Spracidn,

3 Fromover la cooperacién y negociar con miliples actores involucrados en los proyecios del Organdsma, con la finalidad de
organizar y coordinar aquipes multideeciplinancs an o desarmplio de los proyectos del Organismo,

4 Supervisar &l progreso de los componentes del proyecto llevados a cabo por g8 Menkos intemos locales y nacionales,
consullores, suboontratistas y socics colaboradores, con la finalidad de que los preyecios cumplan con el desamollc establecida,

Establecer procedimientos de irabajo intemos para lograr las metas de cada Provecto v los mecanismas de coordinacion con los
aciores extemos de cardcier interinstiucional, con |a finalidad de cumplr con los obgelivos establecidos.

Supervisar las aciividades del personal de a cargo de la ejecucidn del Proyecto, que induye el anélisls y visto buens de los planes
di Irabijo & infaimes de actividades, con la finalidad de que se cumplan con las acciones establecidas.

T Las demas que la confieran las disposiciones lagales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiones jardrquicos,

2 JU_.'.I.ECE



DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCOS

Paguete da Microsoft Office

Responsable :
MWormatividad y reglamenios splicables al ares de agua potabla | Dingente
Ley y Reglamenio de obra poblica del Estado de Jalisco y sus Sistamdtics '
_Municipics :
Geomatica Comunicacitn efectiva t
| Andlisis de costos Manejo de desacuerdos |
= 3 Jaliscc
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CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA®E INNOVACION *
SUBDIRECCION DE RECURBOS HUMANOS

= Adapta Whcticas v objelives para afrontar una situachin o
solucionar problemas.,

 Revisa y evalla las consecuencias positivas yio negatives
1 | Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
« Estd abenfo a los cambics gue se producen en &l entoma
de |la organizecion, lanto en forma local como externa y
puete legar a interpratanios,

« Su sentido de la legalidad le parmile respelar y aciuar de

acuerdo a bos valores que amie las organizacisnss, ¥

* Respata los principios étcos de la dependencia.
» Actla de acuerdo al ambiente cultural y laboral,

i | Comporiamienio abico

« Pog@e un alto senfido de compromiso y continuamenis aa
enfoca an buscar nuaves formas de como bograr mejores
rasultados.

3 | Compromiso « Alisnta con sus acciones y mélodos de trabajo & los +
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo,

= [Dwemuestra respato por los valores, g cullura
organizacienal y las personas.

= Desempedia su puesio con una aclitud amable y cones,
paro en certas ocasiones, quizds por las cargas de trabajo
se muestra un poco indiferente ante las necessdades de la
4 | Servicio de calidad pmesecrre ' v
= Afiende con amabilidad a lodas las perscnas que requisren
e L SEMAZID,

« Atiende a fodas las personas que requieren respuestas a

4 Jahscn
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCICN DE RECURBDS HUNMANCS

continuar con sus planes de desamollo,

Blsquada de informacion

= Regliza un andlisls sisterndtico en un delarminado lapso
da tempo para obiensr la maxima y mejor informacian
posible de odas las fuenies disponibles.

= Cuarta con informacidn veraz y oportung gue a8 pueda
raquankr an el future,

= Musesira un interés panicular y constante en oblaner mas
informacion a detale de las cosas, sRuaciones o pEfsonas.

Cepacidad de analisis

'Pﬂiﬂu‘nlﬂﬂtﬂﬂiﬁdﬂdpﬂmﬂhﬂfﬂ'flﬂmi
s problemas.

-Mymnumvi:tﬂmm:mm
* Poses habilidad para ientificar ks componentes
imporantas de un problema.

= hlanfisns su ritrd de irabajo ante situaciones o prolbkamas
mwmmdm.mﬁwmuﬂr
afectado debido al manajo de sus cangas emocionales.

= En algunas situaciones bajs presidn, pueds responder en
tanma adecuada ¥y mosirarse nautral,

» Procura manbenerse eculnine en  siuaciones
problematicas con uSUANoS IMermos o extemaos,

Innovaciin

= Aplica y recomienda soliciones a fin de resolver problemas
© situaciones, utiizando su expenancia en casos similares.
« Bt con aperura al utilizar nuevos enfoques con el fin
de oxperirmentar con olros esquemas de trabajo que puedan
contibuir a generar nuevas keas.

o Mugsira inferés eén buscar y proponer alemativas
diferentes pana la solucitn de problemas,

Pansamiento concapbueal

« Disefis mélodos de irabajo gue permiten identificar los
problemas, delectar informacian significativaiciave.

= Reslira vincules entre silvaciones gue no esian
obviarmente conectadas y constuye concaptos o modelos,
incluso en sAuacionas dificiles.

= Aplica un razonaméento cheativo, inductivo o concaplual,
siempre ¥ cuando las crcunslancias (o peaminen,

| ¥

Solucitn de problemas

» Busca soluciongs pensando an o caméng a saguir,

= Conoce la problemdlica y toma dedsiones aceradas y
justificadas ante mprevisios y dificuliades, persiguiendo la
consecucién  de objetivos concretos.  iniciandt  nuavos

v

A

|
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICATE INNOVACION *
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

] proyectos y Bnalizando todos aquellcs que ya estén en :
+ Se compromedts ¥ permanecs segwo ante los diferentes |
problemas a lo que te enfrenta, proponiendo scluciones

TN L AT ST TR



DHRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECUR20S HUMANGS

E
5

|

Die phe (Sin Caminar) v [
2 Caminando W
3 | Sentado v
4 Agachdndose Constantemente {
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
romate de Pedil de Pussio

DESCRIPCION DE FUESTO

Comisién Estatal del Agua de Jakseo
2 | Direccién General

—

Supenvisar y dar saguimiento a los proyectos relacionados con obras y acciones en materia de infrastructura de saneamiento de aguas
domésticas, de lwuﬂumhuhuhﬂumhmmnmrmmhmtmhmhmh |
problematica de contaminacion generada en las localidades del astado de Jakisco.

%

| Director General ‘ Dﬂﬂdﬁnﬂum-ﬂy = Supervisor de Proyecios

e e



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formako da Perfd de Puesio

Cocrdinar y dar seguimiento de kos tramites de pago de estimaciones para todas las mwmqhn#mﬂmu
2 | Saneamiento y Operacién de Plantas de Tratamiento, con la finalidad de dar cumplmiento con los pardmetros estipuladas
establecidos por el onganismo. "

!3 mumrmtumrmummmmmmmmuu
Iinslitucién, con ka finalidad de poder contar con un andlisls de ejecwucibn para su valorackin.

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




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmalo de Parfd de Pussio

1 infraestructurs de saneamignto
2 | Supervisor da proyecios de saneamiento, 1 afis
3

m«nm 3

e obra
;mrm pablica, tanto en el amb#Ao estalal P .

_ Estudios, proyecios de saneamiento Opartuna capacidad de respuesta |
Aspecios inanciercs y administrativos del proceso de pago de f
estimaciones derivadas de los avances en los proyectos y | Manejo de desacuerdos |

3 Jalisco
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DIRECCHIN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Formals de Pérfi de Pussic

= Reviga v evalia las consecwencias positivas yia negativas
1| Adapiabiidad de las acciones pasadas para agregar valor, v
+ Estd alenlo 8 kos cambios que s& producen &n &l erormo
de la organizacidn, tanto en forma local como exterma vy
puede llegar a interpretanios,

= Su sentido de la legalidad le permite respelar ¥ actuar de
. . acuerdo a los valores gue emite ks orgamzacionss,

2| Comportamiento ético st ey innclolon’ Slicos di e anemdend v
| = Actla de acuardo al ambiente cullural v labaral,

» Poses un alto sentido die compromiso v continuaments se
| enfoca en buscar nuevas formas de cdmo lograr mejores
resultados.,

| 3| Compromiso » Alierta con sus acciones y mélodos de trabajo a ks v
| integrantes de su equipo & trabajar del mismo moda,

« [Demueestira respeto por los  valores, la cullura
arganizacional y las personas.

« Muasira una achiud positiva v empabea al momenhs de

abgrgar un sanvicio a ka comunidad,

* 5@ caracteniza por resolver los problamas de los demibs,
4 | Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v

: » Tiene sensdilidad y empatia ante las necesidades de ia

| ciedadania y siempre busca el bien de los demis,

| atendiando y dando soluckdn & sus problemas,

* Logra panicipar eventualmente en algunos equipos de
5| Tinbajo s equipo - Pusde Incorporarse en AlgUNas OCASIONES 3 GIUDOS Y v |

Bl

! Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCVACION
SUBDIRECCHON DE RECL.-FE::-CIb HUMANDS

Formiilo de Padil de Pussis

+ Obgerva las necesidades del uvsearo y analiza sus
@xgpaciatives para astableacer relaciones de confianza con &,
* Escucha con atencidn hos pedides de 08 usuanos imamoes
1 | Atencién al clients y externas, asi como sus problemas, y responde a elos de v
manera efectiva en tiempo y forma,

» Comprends y o8 mantens ablenio 3 las necesidades de los
Uuanos interncs y exermos.

= Sp carectenzas por confimar los hechos y las
consecuancias de un proyeclo que BGene bajo su

responsabilidad.
2 | Capacidad de cbearvacidn = Tigre Eacilidad para examinar y comprobar e resultado de v
los acontecimienios,
= Muesira facilidad para examinar con exactitud &l desamolia
de cualguier acontecimiento.

= Tiane una alla disposicién para mantanersa an actividades
asignadas hasla concluidas v conserva un buen nivel de
ﬁﬁl«hnmuw

. . BCluacion e por estandares oo calidad y con
3 | Desempefio de tareas rutinarias | oo vacion para mantenerse en lareas rulinariss hasta v
lograr &l resultado esperado.
* En el desempefic de sus labores aplica algunas
matedologias de caldad y mejora da procescs.

= Transmite de manera clara sus ideas, o gue favorecs el
entendimiznts de bos proyectos digitales en su eguips de
Erabaja,
+ Mussira apenura para trabagar bajo nuevas formas. Su
capacidad analitica le permite identificar necesldades de
regora, sl como alamativas de solucidn medianie la
retroalimentacion, Tiende a participar aclivaments en
aspectos de ransformacitn dignal, lo cual responde a los
4 | Digiaal cambios de la actualidad y a bs requerimientos del puesio, v
mmawmywm

« Sugle transmitir de manera apropipda los proyecios
ﬁﬂﬂnTmﬂuafumﬂufﬂhﬁqﬂmmle
disposicidn para legrar adaptarse a la ema digital. 5Su
capacidad analiica bk permile identificar aspecios
esenclales de necesidades de cambic. Muestra Inlclativa a
paficipar actvarmenia, lo gque favorece aspecios de
transformacion digital.

* Realiza esfuerzos extra y empoende |a resolucion de
nuevos problemas,

» Se asluerza por emprender cOSas nuevas y positivas que o
ayudan a lograr mejones resultados para la dependencia.
« Mejora o mcrementa los resultados en su puesio bajo ideas
afemas.




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCVACION
SUBDIRECCHIN DE RECURSOS HUMANDS
Farmalo de Perlil de Peesla

« Estima los esfuerzos que necesia para ejscutar las v

actividades.

* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las
necesidades o priofdades previstas.

- T | Solucidn de problemas

-Bumm-:iu:mmmndumummumi.

cmhpmumlﬁ:vmmmumr
justificadas ante mrmwh
consecucitn de objetves conchlos, iniciando nuevos
proyectos y finakzands todes aquellos que ya estén en v

Cheques al portador

Formas valoradas ( recibos oficiaies, entre olros)

1 | Mobiliario Escritorio y silas
2 | Equipe de cémpuio Pt y pecesonios
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfonc Sjo) Teléfono fijo

4 | Documentos e informacién Propics del drea
5

Sw'muﬂm mﬂmﬁm”ﬂm

Wariable

+  Analista financsero - para ¢l estudio financiero dal proyects.

#  Confralisias - Supervisa con los responsables por parte da los
contratistas en silie, los avances fisicos y la calidad de [ag tareas
realizadas por e contratista.

+ Compafiercs de la Direccidn de Saneamiento — Como apoyo en

hﬁiﬁbﬂﬁh‘ﬁjﬁih‘lﬁtﬂﬂﬂdﬁdﬂpﬂrﬂm

dal




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formatn de Farfi de Pussin

1 D& pla {Sin Caminar)

R S ey T v
- ¥ Ll e Sl & =
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Parfil ca Fustin

DESCRIPCION DE PUESTO

| Direceitn de Saneamiento y Operacion de Plantas de Tratamiento

T ."'_-_!:'F:-i_!_- =

Director de Saneamiento y Operacién de Planas de Tratamiento

- Supervisar la jecucion de estudios, proyectos y obvas de alcantariade y plantas de tratamiento, cumpliendo con lo establecido en las
- nommas, reglamentos y layes en materia de saneamiento; ademas de dar seguimiento en la verficacian de la operacion de las plantas
- de tratamiento del Area Metropolitana de Guadalajara, con el fin de dar cumplimients al objetive general de resclver ka problematica de
EwHmhwm“nmmﬂmmwthmrlmmmum.

el o il g

@ L Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKDOWACION
JUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

.'1'|-_:_.|IJ a0 Jilison

‘Marqua con una { ¥ ) &l tipo de funcidn qua realiza of pussto

Diredadhn v Auditaria

Mands Manejo de fondoes o valores

Coordinacin Control de adquisiciones

Supendsion Almacenses & nventanos

Inspeccian Asesoria

Vigilancia Consulloria

Fiscalizacidn Envestigaciin cientifica

—_— e —

8. Principales funciones del Puesto.

Dar apoyo pasa la definicion de las acciones que integran el programa anual y multianual de ejecucion de cbras del saneamiento
del AMG, en coordinacion con las instancias federades, estatales y municipales involucradas, para llevar y mantener el control de
kas obras. asi como las metas planieadas en cada uno de los gjencicios.

Azistr en la elaboraciin de documentos técnicos del proceso de licitacsdn como fon Merminos de refevencia, caldlogos,
mwhfnﬂ._ﬂ:- de estudios, proyectos y obras insertos en el programa operative anual, con la finalidad de cumplir con los
§ establecidos.

Supervisar los estudios, proyectos y obras inserios en el programa operativo anusl, en apego a la normatividad ambientsl, leyes
¥ reglaments de obra pobiea en ol dmbilo sstatal y federal, con la finalidad de que s& curmplan las disposicionas oficlales.

Laz demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicas,

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto. .

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

7.1 Escolaridad: Marque con una () el ultimo grado de estudios minimo requerido para desamollar ef puesto

]
. @ ;
i Primaria. 2 | Secundada | s o o o |
- 7 _ sustantva | v
! = T bt pm, 5.~ N, Sl !‘“
4| oo "?‘Ww‘“ v | 5 pretusinsl 8| Posgrads académics)
Licanciatura o carreras afines Preferentements Licenciatura en Anquitestura wio Ingenieria Chvil o afines.

Area de especialidad requerida




DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACISN
SUBDIRECCIHIN DE RECURSOS HUMANDS
Format de Perfil de Pussio

.ﬁmrﬂm 1“
de

&Mmmfmumu Sats

e e

| Paguets de Microsoft Office Responsable

. Conocimients en hidraulica ylo ambiental Labor en equipo
;mrmﬁmﬁu.mmdmm

Conccimiento  especializades en proyectos  hidraulicos
- _ambigniales (alcantarillado y plantas de tratamiento)




DIRECCION ADMINIETRATIVA, JURIDICA E INNCWACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAMOS
Farmato de Perfil da Pusslo

solucionar
« Revisa y evalia las consecuencias positivas ylo negativas |
1| Adaptabilidad da |as acciones pasadas para agregar valor, ¥
« Esta atento a los cambios que se producen en of entorno
de la organizacidn, tanto en forma K<al como axtema y
pueda Begar & iMerprelarias.

« Su sendo de la legalidad ke permite respetar y actuar de
L acuerdo & los valores gue emite las organizaciones.

2 | Componamiants ico R ' o ki dliod Gl ¥

ﬁuﬁld-mﬂnﬂmﬂuuuimdymm

= Posee un allo sentido dé compromiso y continuaments se
enfoca en buscar nuevas formas de cdmd lograr majores
resulados,

3| Compromiso - Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a kos v
inegranies de su equipo & trabajar del mismo modo.

+ Demuestra respeto por los valores, la  cullura
erganizacional y las personas.

+ Se disingue pod @l trato amable que ofrece a todas las
persohas,

+ Busca sipmpre resobver los problamas de a8 persongs en
4 | Bervicio do cabiad ia medida de sus posibidades. v
« S distingue por su amabilidad v allo espinbu de servica;
no espera nada a cambis y atende las necesidades
cambiantes de la cludadania,

« Cuenta con disposicién y aplilud para oplabofar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
_ * Acepla y se compromete con los objetivos ded grups,
§| Trabajo en equipo colaborando con fiexibilidad para lograr resultados. v
-Twmﬂmmﬁmnmmahmurmnm

trabajs  con nhj-atbm comunes, con

L S



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

rmaks de Peril

» En algunas ocasiones pusde identificar kos problemas. y
analizarlos, llegando a darles soluciin.

1 | Capacidad de andlists = En ocasiones pueds llegar a klentificar las causas o
principales de un problema y proponer posibles salucionas.
# Infenta observar los detalles que obliene de su emarma
con @l fin de sor preciso en sus andlisis,

* B¢ caracieriza por tener una ala capacidad pasa
comprender ka dindmica de los grupes v o diseflo afactiva I
O rewniones.

= Cuenla con las habilidades necesarias para comunicarss
2 | Comunicacidn en forma eficaz. ulifizands el vocabulario, la transmisidn y v
| recepcion  de ideas como elementos claves para
redacionarse satisfacioramente en sus procesos da trabaja.
* Puade padir opinién de sus compaliarss para mejorar sus
procesos de trabajo.

v Sp caractenza por llevar un seguimienio punbual de todas
¥ cada una de sus actividades, tareas o prooesoes y evalia
sus resultados.
] » Poses una als habilidad para establacer procadimmsntos

3 | Gontrol de acthidadee de mondores y regulacion de procesos, lareas o v
aciividades,

* Recopda y revisas informacitn, asi como [a avolucidn de
oz resultados.

« Digtribuye las fareas antre o3 colaboradores y realiza un
pequeio seguimiants ded resultads final,

» En algunas ocasiones puede interaciuar con la gente y
4 | Delegacion ganarar confianza, ko que le parmite podar asignar funciones v
y tareas a sus colaboradores.

= Theng confianza o momenio de designar tareas, ko cual e
permite distribuir &l trabajo de una forma eficiente,

= Cusnta con una aita habilided pam responder ante

sitvaciones complicadas en Torma egudibrada,

= Muestra habiSdad para mponerse & las adversidades y
5 | Dominio del asirg gporta  con  frecuencia  anfoques diferenies & los o

| predetesminados,

= La gran cantidad de tareas y de las siuaciones adversas

a las que se enfrenia, no reperculen negathamente en su
trabuajo diario,

= Realiza esfuerros extra y emprende la resolucidn de
AdEyas problermdas,

= S esfusrza pod emprender cOsas nuavas y posiiivas que 7
B | Imbciativa ayudan a lograr mejores resuliados para la dependencia.

= hiajara o incrementa los resultadas an su pussio bap ideas
ExEMaS,




F
DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGHN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Farmalo de Parfll de Pussio

concretos,
T | Solucidn de problemas Wrmmmﬂm:{anﬂhm ¥
' -Buwmrmmmmm !

En afectiva Mo aplica
2 Cheques &l partador Mo aplica
Fonmas valoredas ( recibos ofisiales, entre otros) Mo aplica

1 | Mobiliario Silla, escritorio, archivero
2 | Equipo de computo Pt y accesonos

3 | Telefonia: (radho, celular, teléfano fijo) Talétoro o

'

5

mmwmnmymm
Financiers (Estudios Fmanciercs). pago de contraprestacidn de las
PTAR's 'El Ahogado" y “Aqua Prieta” del AMG.

o Jnll.sun

iy i e
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rosmato da Perdil de Puesio




DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fosmato de Pedil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

Comision Estatal del Agua de Jaksco
Dirgccion de Saneamianto y Operaciin de Plantas de Tratamiento

e e

Supervizar la informacién relacionada con las evaluaciones sociceconomicas de los programas y'o proyecios de inversién en materia
de saneamiento, de acuerdo al mard nofmativo que marca i Unidad de Inversitn de B Secretarna de Hacienda v Cridito Poblics
(LNSHCPY, asi como coordinar & proceso de pago de las conlraprestaciones por la consdtruccidn, operacién y mantenimisnio de ks
Flantas de Tratamiento de Aguas Residuales a cango de la Comisidn Estatal del Agua de Jalisco, deniro del Area Metropolitana de
Guadalajara, con la finalidad de que las proyectes y programas cumplan con los criteios establecidos,

Jalisco

e



DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA'E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formipls de Padil dé Pussio

1'1.'|'*JJ_'||-'-'I'_

f"' _..... A JRLLTE S b e
Mmmmmmmmmlmmmmlmmh

1 dapendencia (CEAL), requerdos para cumplr con los lineamientos gue marca Unidad de inversian de ta Secretaria de Haclends |

y Crédito Pibiico (UISHCR). ]

die kas mismas,

|
'
! 5 | Apoyar en la reakizacion de las fichas Costo-Eficiencia y fas Fichas Costo Anual Equivalente (CAE), mhﬁkmﬂﬂimmmujn
|
|

1 Gestionar el pago a la Comision Federal de Electricidad (CFE) por la justipreciacidn (renta de terrenos) del predio donde se
constnuyd v opera la Planta de Tratamiento de Aguas Reskduales de Agua Prieta, ssl evitando corfes innecesanos.

Hacer reporte concantrado de costo por metro cibico del agua tratada, de fechas de entrega, de trdméte y de page de las
coniraprestacicnes da las FTAR's El Ahogado y Agua Prieta, con la finalidad de tener un control de los cosbos,

| g | Validar financieramente y realizar los gastos efectuados de las contraprestaciones de la PTAR s EI Ahogado y Agua Prieta, con
ta finalidad de cumphr con las acciones establecidas.. ]

g | Elaborar las proyecciones financieras de los pagos de las contraprestacionas de las PTAR's EI Ahagado y Agua Prista, con la |
finalided de cumplr con a2 obligaciones financieras.

3 | Organizar la documentacion de las contraprestaciones de las FTAR s y de los contratos de obra de la Direccibn para su entrega ::
] al CIT y cumplir con los tramites comespondientes,

B 1 |

‘ Las demds qus le confieran las disposiciones legales: asi como aquellas que sean delegadas por sus superiones jerdrguicos. |

o

% Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANCS
Formata de Perfl de Pussis

= s . Sl

ternente en Administracion, Economia, Finanzas o

Preferentements en Planeaciin, Administraciin de Recurscs. |

Paguele de Microsoft Office

entos financieros y contables

i il

Léy 3l Agua para ol Estado 08 Jalisco y sus Muncipios y 5 |

3 Jﬂlts{:P
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Faormislo de Perfil da Puesis

« Adapla thclicas y objelives para affontar wna siuacldn o
solucionar problamas,

+ Revisa v evalla las consacuencias positivas Pegatvas
1 | Adaptabilided nmmgmmmmrw. 3 v
* Esta gtento & los camibios que s producen en el entomao
de la organizacién, tanto en forma local como exiema y
puade llagar a interpredarios.

+ Su sentido de la legalidad le parmite raspeatar y actuar de
acuerdd a los valores que emite las organizacionas. v,
* Respeta los principics éficos de la dependencia.
» Actip de acuerdo al ambiente cultural y laberal.

i | Comportamienio ético

* Poses un alio sentido de compromiso y continuamants se
enfoca gn buscar nuevas formas de cdmo lograr mejores
resultadcs.

3| Compromiss « Alienta con sus acciones y mélodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

= Demcestra respete por los  valores, la  culure
arganizacional y las personas.

* Desemnpefia su puasto con una actitud amable y cones,
pero en chartas ocasiones, quizds por las cargas de trabajo
s& muestra un poco indiferente ante las necesitades de la
ciudadania. vy
= Afiende con amabilidad a todas las pereonas que requisren
dia un sanvicio.

= Abiende a todas 138 PErSONES qQuUE Mequiaren respuesias &
sus peticiones,

4 | Senicio de calidad

+ Logra pariicipar evenualments en slgenos eguipos de
trabaio y compane con ellos obietivos comunes,
| & | Trabaje an equipo -Fuﬂimmmmmnimy v

Berad

Jui.tsc:c.-

e
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

- - - - - - - -
FOmmEn g8 el da Pusabs

» Obsarva las necesidades del usuano y analiza sus
expecialivas para establecer relaciones de confianza con 41,
= Escucha con atencitn los
1 | Atencién al clients pedidos de los wsuarnics intamos y exiamos, asl como sus W
problemas, y responde a efios de manera efectiva en tiempa
forma.
fﬂmpmﬂayummﬂanaumm:lumhuduum
USUBFIoS inMemos y exiemos.

= Por lo genaral iene wn buen control de sus emociones ante
cualquler situacidn desfavorable gue enfrents.

2 | Aulsesmirsl = Puede abandonar &l lugar o apartarse del dasencadenante v
de las emaciones para controlarias.

= Sienbe el impulso de hacer algo inapropiaddo, pero resiste
18 tertachin

= Posae alla capacidad para comphobar el cumpliFnienio
preciso en ol desarrolio de un suceso,

= Muestra una alie capacidad para axaminar con atencidn y
3 | Capacidad de cbsarvackin acrighmryseig i ey v
« Cusnis pon gran capackdad pasa  veloar las
consecuencias de un problema faboral.

= Tiene una alta disposicidn para mantenarse an actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de

calidad en sus resultados.
4 Dazempafio de tarsas = Gu schuacibn ae nge por astdndares do calidad vy con o
rutinarias orentaciin para mantenarse en fareas rufinanas hasta
bograr el resuliado asparado.

= En &l desempefic de sus |abores aplica algunas
metodolegias da calided y mejora de procesos,

= Muestra vna aclilud proactiva mancando & umba por
medic de acciones concredas. vy 85 capar de imaginar,
emprendar, desarmcliar ¥ evaluar planteamisntos, acciones
a pmfm:lm individueales o grupales con creatividad,
5 | iniclatha conftanza, responsabilidad y sentido eritico. v
Mrmmacﬂuﬂpmmmundhmﬂdnumﬂn |

y motivacin parsonal,

* Propons ideas creativas que dan un valor agregado a su
direa de trabajo,

* So caracteriza por desamollar y utiizar sislemas que be
parmiien crganizar y controlar todas las actividades de su
puesto. Maneja eficazmente e tempo para dar respuestas ¥
a sifuaciones imprevisias,

& | Organizackin = Dasamolla y ulliza sistemas pasd ofganizar y conirolar ia
informacién,

Gt

ahe
e o
5 : Jadisco
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formaio de Fedj de Pussin

-Frmummu:;-:ﬂﬂmﬂuﬁumduh
fareas, ¥ &5 capar COHTpaginar la urgencia con la
importancia de las mismas, aln en situacionas de presitn,

* Busca soluciones pensando en 8l caming a seguir,

» Conoce la problemdfica y loma decisiones acerladas y
Mﬂnpm?dmmh
eonsecucion de objetivos concretos, iniciandc nuevos
7 | Solucién de problemas wrmmmupmﬂ v

&mmrmmmmﬂmu
problemas a lo que {8 enfrenta, proponiends soluciones |

. 1 | En efectivo No aplica

. 2 | Cheques al portador No aplica

| 3 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

| Mobiliario Silla, escritorio, archivero
Equipo de computo P& ¥ accesoeios
Telelonla: {radio, calular, elélano o) Teléfona fijo




DIRECCIIN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Pedil e Puesic

wmmmmm

Algunas Veces

1 | De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando

3 | Sentado v

4 | Agachandose Constaniamants




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCHON DE RECURSOS HUMANCS
Formata de Perfil da Fussto

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Alcantarillade del Interior del Estado
| Comisidn Estatal del Agua de Jalisco
Direccidn Genaral

| Dirgecidn de Saneamiento y Operacion de Plantas de Tratamiento

e

mmmfnmnmnm




DIRECCHIN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Fommalo da Parfil da Poesin

2 S PTERTE R :
Asistir en la realizacién de proyectos de colectores y redes sanitarios,
de cumnplir con [a programacidn realiza en el nea.

Bt 11,

como pare del programa de metas intemo, con |a finaidad

Dar apoyo en ka supervision de proyectos de coleclores y redes sanitarios, como parte del programa de saneamiento del Rio
Santiago, con la finalidad de verificar el cumplmiento de las acciones y actividades comespondientes.

Dar apoye en la direccidn, supervisidn y control de ta Obra Poblica, en el ejercicio del programa vigente en que se estén
eppcutandd, con la fnalidad de verificar su avanca,

Gesticnar an las reuniones con los derentes Municipios |a ejecucion de Proyectos u Obras de redes y Colectores Sanitarios, con
Ia finalidad de cumpdir con log provectos del Organismo,

Gestionar para la asistencia a reuniones con (as diferentes direcciones de Obras Piblicas, asi como de las direcciones de Agua |
MymﬁhmrmmmmmwﬂJﬂMthhmﬁ-
con las reuniones programadas,

Las demas que ke confieran las disposiciones legales: asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerdrquicos.,

L
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formgls de Pedil de Pugsts

[ —

1 | Superdsion y control de obra en redes y colaciones 1 afie

Periodo de prusba & Cuénia tempo? 3 meses

. Conocimiento en hidréulica, ambiental Labor en equipo
{mammd.hﬂmm Prevencidn de contingentias
LLﬂﬂﬂH‘PﬂhﬂiEﬂlﬂﬁlm Sigtematizado

L




SUBDIRES

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
CION DE RECURSOS HUMANGCS

Formato de Parfil da Pus:

+ Adapla tacticas y cbjetivos para afrontar una stuacién o
solucionar

e
beion po yio negativas
duhaaudmum“m.gmm

 Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la crganizacién, tanto en forma local como exterma y
puede Bagar a interpretarios,

2 | Comportarmienty dtico

* Su sertido de ka legabidad le penmite respetar y actuar de |

acuerdo & los valones que emile las
- Respeta los principios éticos de la dependencia.
= Actis de acuerdo al ambiente cultural y Eabaoral,

3| Compromiso

'mmmm“MHnymu
an an buscar nuevas formas de coémo

resultados. lograr mejores
* Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los
integrantes de su equips a irabajar del mismo modo.

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

4 | Sefvicid de calidad

+ Se distingue por el irato amable que offece a todas las
PErsonas.

» Busca siempre resolver los problemas de las personas en
la medida de sus posibiidades.

« Se distingue por su amabilidad y alto espiritu de servicio;
no espéra nada a cambio y altiende las necesidades
cambiantes de la ciudadania.

5| Trabajo en equipo

* Cuenta con disposicion y apblud para colaborar con
m“““#ﬂ*%vﬂm.mm

'\_h\'_q_.;i."
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Formato da Parfil de Puesto

Capacidad de analsis

= En algunas ocasiones puede identificar los problemas y
analizarios, hegando a dares solucidn.
'Eﬂﬂﬂﬁﬂiﬁﬂuﬂlﬁlbﬁl‘lldﬁmlﬁlm
principales da un problema y proponer posibles soludiones.
+ Intenta observar s detalles que obliens de su entamo con
il fin do s8r prociso an sus andiigis.

Comenicaciin

« Se caratteriza por lener una alta capacidad para
comprender la dindemica de los grupos y e disedlo afectiva
dié reumicnes,

= Cusnta con las habilidades necesarias para comunicarse
en forma eficaz, ulilizando el vecabulario, (a transmision y
recepcidn de ideas como elemenios claves para
ralacionarse satisfactoriaments en sus procesos de trabago.
» Puade padir opinidn de sus compaleros para mejorar sus
procasos de trabago,

Contrdl die acthidades

= Sa caracteriza por levar un seguimients puntual de lodas
v cada una de sus actividades, fareas o procesos y evaila
sus resuitados.

» Poges una aita habilided para establecer procedimianios
de monfores y regulscion de procesos, laress o
actividades.

= Recopds v revisas informacién, asi como la evolucion de
los resuliados.

= Distribuye las tareas anbre los colaboradares ¥ realiza un
pagquefte saguimiants ded resultads final,

= En sigunas ocasiones puedse interaciuar con k gente y
generar conftanza, ko que le parmite poder asignar funcionés
y tareas a sus colaboradonas.

« Tiene confianza al momeanto de designar tareas, ko cual be
pedrmitle disgtribusr &l trabaps de una foma aficients,

« Cyenta con una alta habilidad para responder ante
sifuacionss complicadas. en forma equilibrada.

= Muesira habilidad para imponerse a las adversidades y
aporta con  frecuencia  enfoques  diferemles & los
predeterminados.

= La gran cantidad de tansas y de kg siluaciones adwarsas
a las gua se enfrenta, no repercubeén negativamente &n su
tratajo diario.

Iniciativa

« Realiza esfuerzos exira y emprende la resolucidn de
muewos problemas.

+ S psfuerza por emprendsl COBAS NUEVES Y POSITvES g
avudan a lograr mepves resultados para la depandencia.

« Mejora o incrementa los resultados en su puests bajo keas
Edpmag,

v
v
(.
v
fl
v
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fomato de Perfi e Poes'io

J = Busca soluciones pensando en el CAMING a Seguir.

* Conoce la protdematica y loma decisiones acenadas y
justificadas ante imprevistos y dificullades, parsiguienss
) consecuciin da objelivos concretos, iniciando nuevos
7 | Solucién de problemas proyectos y finalizando todos aquelios que ya estén en v

marcha

* & compromate v pemansce Seguro ante s diferenies
problemas a-lo que te enfrenta, proponiends soluciones

Chaques al portadaor No aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, antre obros) Ha aplica

Secretaria de Direccidn, suparvisor de obra.
Contratistas (Supervision de Obra de Colectores v FTARS).
: e Tt
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCIIN DE RECURSOE HUMANDS
Fosmnlo de Parfd de Pussio




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formaio de Pedfi de Puitts

DESCRIPCION DE PUESTO.

| Comissén Estatal del Agua de Jalisco
| Direccidn General
Direccién de Saneamiento y Operacion de Plantas da Tratamianto

Supaervisar las acciones del programa Integral de Saneamiento en sus aspecios técnicos para la efecucidn de [as obras necesarias que .
{ permitan reschar &l problema de la contaminacikin y saneamiento an el Inferor ded Estadao de Jalsco, con la finalidad de que se cumplan |
correciamente, con apego a las normas y kneamientos aplicables en la materia.

4 - 2

e



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B INROVACIGH
SUBLIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formailo de Bedil de Pussin

Evaluar v dictirminar, mmmwMMMHIMﬂMymmmd
transcurso de la ejecucion ded mismo, para dar seguimients al programa y mamnenerdo actualizado,

Priorizar la elaboracion de estudios y proyectos ejecutivos de las obras y acciones del proyecio de saneamiento, I'lllnbtll'ﬁﬂl'l
de una clara y precisa informacidn. "

w:umumﬂmnmﬂmﬂmfm#quﬂmmmmu
saneamienio, para realizar un Splimo desamallo de resultadas.

Gestionar y dar seguimiento a la supervision de las accliones de esiudios, proyectos y obras, relacionadas con &l proyecto, para
la rgalizaciin de un buen control del manejo del informe a desarmollas,

Dar seguimients y cumplic con los acuerdos establecidos en las normas, reglamentos v leyes en materia de saneamsento. En
mﬂmmﬂmmﬁMhmmMuwﬁmﬁﬂmmmmm
agua, con el fin de cumplir con Jos objetives establecidos por e organisma,

Dar seguimients en ia verificacién de la operacidn de las plantas de tratamiento del Hﬂhmmmmﬁmm&
saneamienio, con |a finakdad de Bevar un control eficiente dentro del Estado de Jaliscs,

Las demas que le confieran las disposiciones lagales; asi como aquelias que sean delegadas por sus supesiones jerdrguicos,

l;gi i
2 Je:;hscu
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DIRECCICN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmats da Parf da Puesto

1 e

, _._L__,.__-_.
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_- -": :-. |
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mhmmynmu1w
ih HIEMIAMD g8 S
id dlpmym-ijmﬂmyﬂunhndt

1 aho

Paguete de Microsalt Office Responsable
me Labar &n squips I
Leyes y reglamenos de obra pdblica, tanto en el dmbito estatal |
Conocimientos especializados para de & desarrolle de

proyecios  ejecutives y de wnmm:ﬁn de obras de | Sistematizado

_saneamiento y tralamiento de aguas !
Manejo de harramienta industrial, equipo de seguridad Manejo de desacuerdos !
Huqhﬂmlhpmuﬁndﬂ I




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EINNOVACION
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Farmalo da Parfd da Pussio

-Mmﬁdmrmmm“mﬂ[
Revisa y evakia las ¢ a5 posilivas r-‘nrugulinu[
= ¥ OONEECUSNCIS |
1| Adaptabdidad de [as scciones pasadas para agregar valor. ¥
= E584 atento a los cambios que se producen &n el entoms |
de la arganizacitn, tanta en forma local come exterma y |
pueds llegar a Interpratamos, |

= Su sentido de la legalidad le permila respetar y scluar de
acuerdo a ks valores gue emile ias organizaciones. ¥
= Respata los principios éticos de la dependancia.
= Aclia de acuerds al ambiante cultural v aboral,

2 | Compartarmianio &bca

= Foses un alto sentido de compromisa y continuamante so

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores

resultadios,

3| Compromisa » Alienfa con sus acciones y métodos de trabajo a los v

Inﬁwmm#wwalﬂ]qurddnﬂmm
respeto por hos  walores, la  cultura

mﬂuﬂnﬂmﬂrhﬂpﬂrﬂm-

= S8 distingue por el frato amable gue ofreca a todas las
PErsOnEs.

= Busca siempre rescheer los problemas de las personas en
4 | Seracio de calidad la medida de sus posibilidedes. v
= S distingue por su amebidad v alto espiniu de sendacio;
no espera nada a cambio y abiends las necesdades
cambéantes de la cludadania.

= Cuenla con disposicién v aplitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo v adaplarse 8 diversos ritmos,
« Acepla ¥y se compromete con los objetivos del grupo,
& | Trabaje an equips cofaborando con flexibilidad para lograr resuliados. v
« Tiene una alia dsposicdn para colaborar con diferenias
grupos  de firabaje con  objelivos  comunes, con
responsabilidad y valores compartidos,




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCYVACION
SUBDIRECCION Dt RECURSOS h" *E-.k.“'_-

prmakc de Perfil Fogrst

Cipadidad de anadsis

= En algunas ocasiones pwede identificar los problemas y
analizaros, legando a darles soluckin.

* En ocasionss puede llagar a kentificar las causas
principales da un problama y proponar posiblas solucianas.
+ infenta obsarvar los detalles gue obliene de su emoame
con &l fin da ser preciso en sus analisis,

Comunicesion

* Se caracleriza por tener una alta capacidad para
comprender a dindmica de los grupos v ¢l disefio efective
g reunkonas.

= Cuenta con las habilidades necesarias pars COMuUnIcarks
en forma eficaz. uliizands &l vocabulario, la transmisian y
recepcion  de ideas como elementos claves para
refacionarse satsfaclonaments &n sus processs de trabajo.
* Puede pedir opinibn de sus compafieras para mejorar sus
procesas de trabajo.

Control de actividades

« S& caracienza por llevar un seguimienio punibual de todas
y cada una de sus aclividades, tareas o procescs y evalla
sus resultados.

* Posae una atta habilidad para establecer procadimianbos
die monilored ¥ regulacidn de procesos, tareas o
« Rpcopila y revisas informacsdn, ssi como la evalucidn de
los nesultados.

Delegacin

+ Duslribuye las tareas entre los colaboradones y realiza un
pequiedio seguamienta del resultade final.

« En algunas ocasiones puede interactuar con la genta y
gensrar confignza, lo que ba parmite poder ssignar funciones
y tareas a sus colaboradones.

= Tiene confianza al moments de designar tareas, lo cual e
parmite distribulr el trabajo de una forma eficients.

Dominic del ostnds

= Cusnlas ooh uhds alta habiidad para responder ante
gituaciones complicadas en forma equilibrada.

« Muesira habilidad para imponerse a las adversidades v
aparta con  frecuencia  enfoques difgrentes a2 los
predeterminacos.

= La gran cantidad de tareas y de las siuaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su
trabags deario,

» Realiza esfuerzos extia v emprende la resclucidn da
nueves problemas.

» S esfuerza por emprender cOSAs NUEVES ¥ positivas que
ayudan a lograr mejores resultados para la dependancia.

= Mepora oincrementa los resuliados an su peesto bajo idaas
externas.

T
€ ¥
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IRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDIC A SiINBOTACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Solusion de problemas

Formaln de Pedil de Pussio

+ Busca soluciones pensando en el caming a seguir.

* Conoce la problematica y toma decisiones aceradas y

hﬂﬂﬂﬂumwim.pﬂwh
de objetivos concreios, miciando nuevos

W,mmmmwmw

-Elnuﬂ:mmuu permanacs seégurd ante los dEferantes
m.hmumwm

i

Chegues al partadar

Formas valoradas | recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

1 | Mobiliario Silla, escritoria, archivero
2 | Equipo de computo Pc y accesorics

- 3 | Telefonia: (radio. celular, teléfono fijo) Talédono fijn

4 | Documentos e informacian Propios del drea
5

Jalisco
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DIRECCHIN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIKON
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Formaio da Parfi @ Pussio




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fesmalo de Perfil da Pueslo

DESCRIPCION DE PUESTO

dlcnhﬂntur‘l‘
Camisitin Estatal del Agua de Jalksen
| Direccién General




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formate de Perf? de Pusels

1 | Supendsar técnicaments los procesos de obra del Organisma, para su verificar su comects funcionamiento.

2 Verificar que los trabajos cumplan con las normas aplicables, con la finalidad de obtener los resultados establecidos por el

3 Realizar & regisiro de notas para tener presente (05 sucesos mas imponanies en ta bitdcora de obra, con ta finalidad de dar
| SegUEMIEMo al proceso

4 Realizar los proyecios de PTAR y colectores que sean solicitados por la deeccion, para cumplr con 05 objetives establecidos,

§ | Elaborar fichas SICPRO y de CONAGUA con la finalidad de cumplir con las criterice necesarios para la obtencidn de recursos,

& | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquelias que sean delegadas por sus superiores jerdrquicas.

2 Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA € INKOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formale de Perfil da Puesta

Hahilidades blandas

. Paquets de Office bdsico Responsable

Mormas AC| y ambientales vigentes Prevanciin de contingancias |
Leyas y reglamentos de obra pUbiica, tanto en &l ambilo estatal f
como tadecal Sistematizacs
 Reglamento de proteccion civil Oporiuna capacidad de respuesta
| Topografia para el desamollo de proyecios ejecutivas y de
- consiruccion de obras de saneamiento y tratamiento de aguas | Manejo de desacuerdos




DIRECCHIN ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNGVACION
SUBMMRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formato de el oa Puest:

* Adapta tActicas y objetivos para afrontar una situacién o
solucionar problamas

+ Revisa y evalia las consecuencias positivas yio negativas
Adaptabilidad de las acciones pasadas pars agiegar valor, ,_..-'
* Estd atento a los cambios que se producen en el entomo
de [a organizacion, tanio en forma local como exierna y
puide llegar a interpretarios.

-

* Su sentido de |a legalidad le permite respetar y actuar de
Compastam i acuerdo a bos valores que emite las organizaciones.

g i - Respeta los principios &licos de la dependencia, +

= Actia de acuerdd &l ambients cultural y laboral.

* Poses un alto sentido de compromise v continuamants se
enfoca en buscar nuevas formas de cdma lograr mojores
resultados.

3| Compromiso « Alienta con sus acciones y mélodos de frabajo a los v
imegrantes de su equipo a irabajar ded mismo modo,

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

* Muesira una actitud positiva y empdtica al momento de
cAongar un senico a la comunidad,

« Se caracteriza por resciver los problemas de kos demas,
4| Servicio de caiidad sin esparar 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.

* Logra parficipar evenfusimenta 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 ocasicnalments del irabajo colaborativo.,

=

Jalisco



CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDHCA E INNOVACICH
SUBLIRECCICH DE RECURSCS HUMAKNDS

Farmato da Parfil da Puesla

Alencian al clignte

= Dbserva las necesidades del usuasno y analiza sus
expectativas para establecer relaciones de conflanza con &1,
+ Escucha con atencidn los pedidos de 10s usuarnios intemos
i externos, sl oormd sus problemas, v responde a elios de
manera ¢feciiva en iempa v forma.

« Comprenda y 58 mantiene atento a las necesidades de los
usuanes intemaos y extemos,

Capacidad de obsarsacion

Sa caraclerizas por confirmar los hechos y las
conseciencias e un poyects gue fens baje su
responsabilidad.
= Tiene facilidad para examinar y comprobar &l resultado de
los poonecimientos.

* Muesira faclidad para examinar con axactited of desarrolio
de cualquier acontecimiento.

Desempefio de tareas rulinarias

= Tigne una alta disposicidn para manienerse en actividades
asignadas hasta concluiras y consarda un bueh ahael de
icalidad en sus resultados,

= Su actuacion s rfge por estdndares de calidad y con
orientacién para mantenerse en fareas rubnarias hasla
lzgrar el resuliado esperado.

= En 8l desampefic de sus [abores aplica algunas
matadalogias de calidad ¥ mejora die procesos,

Digital

= Transmie de manera clara sus ideas, o que favorece al
entendimienio de los proyecios digilahes en su equipo de
rabajo.

« Muestra apartura para trabajar bajo nugvas formas. Su
capacidad analitica be permite identificar necesidades de
majora, asl como altemativas de soclecién medianie b
retroalimentackdn. Tiende a pardicpar actvamente en
aspecios de iransformacidn digital, bo cual responde & los
cambios da ba actualdad v a los requenmientos dal puesto,
que demanda da una apartura v Nedbilidad,

« Suele fransmilir de manera aproplada los proyecios
digitales. Tiende a fomentar el trabajo en egquipo. Proyecia
disposicibn  para lograr adaplarse a la era digital, Su
capacidad analifica le permite dentficar aspecios
esenciales de necesidades de cambio, Muesira iniciativa a
participar activamante, kb gue favareca aspechos de
transformaciin digital,

bniziativa

* Realiza esfuerzos exira y emprende la resoluciin de
mnuevos problemas.

= Se esfusrza por emprender COSas nuevas ¥ positivas que
MJWMWWHHHWW-

= Mejora o incrementa s résullados &n Su puesto bajo rdeas
exiemas.

"T‘r :-'-4%- .
17

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKOVACIOH
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Farmiblo dé Pésfil ga Pusals

« Reaiza su trabajo en slgunas ocasiones en forma
WMWMWMWHMM
Quie .

| B | Organizacidn « Estima los esfusrzos que necesita ejecutar las ¥
actividades, s

* Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las
necasidades o prordades previstas,

T | Solucidn de problemas proyectos y nalizando todos aquelios que ya estén en v

* 56 compromeie y penmanece seguro ante los diferentes
problemas a lo gue te enfrenda, proponiendo soluciones

[ L - e —— = -
TR PP = ST L P v

2 | Cheques al portador No aplica

3 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 | Mobiliaric Escritonio, gaveta y silla
| 2 Equipd de odmpulo Pe y accesorios

3 | Telefonia: (radio, celular, teléfons fijo) Tekéfono fijo

4 | Documentos @ informacin Propios del drea

5 Oiros Equipa transporte

’ Jalisco



DIRESCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOSE HUMANGS
Formato e Perll ga Pueska

1 | De pie (Sin Caminar)
2 | Caminanda v
3 | Sentado v

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Pardfll da Puesio

DESCRIPCION DE PUESTO

Secretaria de Direccion

Comisidn Estatal del Agua de Jalisco

Direccion General

Direccién de Saneamiento y Operacion de Plantas de Tratamiento

~ Dol B v by
DN ner ‘| o | {

SR Director de Saneamiento y Operacion de Plantas de Tratamiento

Base

40 Horas

Av. Francia 1726 Colonta Moderna

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

'q" 1 Jalisco
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: DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDICA‘e lANOVACION
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
FOormaio de Perfil de Puestio

1 Recibir llamadas telefonicas y documentos oficiales provenientes de otras dependencia y particulares segin sea el caso, para
darles seguimiento a los asunios 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 Direccidn, para su distribucion y atencidn de las dreas
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.

—— o - b —



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil do Puests

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢ Cudnto tiempo? 3 meses




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

Ve

0 ¢SPOraco

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

* Revisa y eval(a las consecuencias positivas ylo negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
« Esta atento a los cambios que se producen en el entomo
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede legar a interpretarios.

» Su estilo convencional para evitar dificultades permite
dingir 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.

« Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las dedsiones que se requieren para ¢ logro de

3| Compromiso « Por o general cumple con sus obligaciones personales y v
profesionales para ¢l drea a su cargo.

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

* Muestra una actitud positiva y empdtica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad,

» Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4| Sesvicio de calidad s esperar nada a cambio, v
« Tiene sensilidad y empatia ante las necesidades de la
cudadania y siempre busca el bien de los demas,
Mymm.mm

* Logra participar eventuaimente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.
5| Trabajo en equipo + Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y v

-Pwdpomon&mnhdolmbdocohbum
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formplo de Perfil de Puesic

« Se muestras amable y servicial con los usuarios intemos y
extemos.

« Su actuacidn estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades de I3 ciudadania de manera satisfactoria y
1 | Atencién al clente estructurada. v
+ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuanios tanlo internos como externcs, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o compaferos del drea actien de
igual.

« Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nive! de
calidad en sus resultados.
. * Su actuacion se rige por estandares de calidad y con

2 | Desempefio de tareas rutinerias | o iacién pars mantenerse en tareas rubnariss hasta ¥
lograr el resultado esperado. |
« En el desempefio de sus labores aplica algunas -
metodologias de calidad y mejora de procesos.

« Sus habiidades y estilos conductuales pueden permitir '
intercamblo de informacion, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmision de proyecios
digitales a su equipo de trabajo. |
* En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
4 | Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en 2 v
responder al cambio. |
« En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicidn para lograr que las '
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir |
identificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen la comprensidn de 1a transformacion digital,

S
-

« Tiene facikdad para expresar sus ideas, mostrando
conflanza y dominio del tema.

Facilidad de palabra « Posee ala habilidad para comunicarse en forma verbal, |

siendo ésta, cara y fluida,

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

* Realiza esfuerzos extra y emprende la resclucion de

nuevos problemas. I

5 Iniciativa « Se esfuerza por emprender COSas NUevas y positivas que v
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

* Mejora o incrementa kos resultados en su puesto bajo ideas '

externas.

_#_ S
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURI(MCA% lzNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Puesto

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

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

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

DESCRIPCION DE PUESTO

| Comisidn Estatal del Agua de Jalisco
______ Direccién General
| Direccién de Saneamiento y Operacion de Plantas de Tratamiento

al ol Ditacts
ral del Puesto

Director de Saneamiento y Operacidn de Plantas de Tratamiento
: Base

40 Horas
| Av. Francia 1726 Colonia Moderna

ivo General del Puesto

Realizar los traslados al Director, Jefes de Area ylo personal técnico de la Direccién, de acuerdo con fas normativas aplicables, para el
cumplimiento de las funciones y actividades que tenga fuera de las instalaciones.

ﬂ' ! Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EINNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS
Formato de Prfi de Puesto

6. Pr .r” s funciones d HI,

4 Conducir el vehiculo oficial bajo condiciones de Optima seguridad, con el fin de cumplir con las acciones y actividades
encomendadas

2 Wv“hb&m“v&hﬁ%m%mhhﬂdhmﬂmmwaw%

3 Realizar [a impieza periddica del vehiculo para que esté en condiciones de confort para los usuarnos.
|

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

Habllidades duras Habllidades bian

Operacion de vehiculos estandar y automatico
Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso Servicial
Conocer ¢l reglamento de transito Discrecion

Mantenimiento basico de vehiculos

- r——



1| Adaptabilidad

- ! )
DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

solucionar problemas.

* Revisa y evalGa las consecuencias positivas yio negativas
de las acciones pasadas para agregar valor.

« Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacidn, tanto en forma local como externa y
puede Begar a inerpretarios.

Formato de Padfil de Puesto

2 | Comportamsento ético

« Su estilo convencional para evitar dificullades permiae
dingir 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.

» Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
» Por lo general cumple con sus obligaciones personales y
profesionales para el drea a su cargo.

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

4| Sefvicio de calidad

+ Desempedia su puesio con una actitud amable y cortes,
pero en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo
¢ muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania.

« Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren
de un servico.

« Aliende a todas las personas que requieren respuestas a
sus peticiones.

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 ocasionaimente del trabajo colaborativo.

B




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

Atencidn al cliente

* Se muestras amable y servicial con los usuanios internoes y
extermnos.

* Su actuacion estd orenmada a percibir y cubrr las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada.

« Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto intermnos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o compaferos del drea actden de
igual,

« Actua con calma a pesar de sentir emociones fuertes como
el enfado y frustracién extrema, y continida hablando,
actuando o trabajando con calma.

« Ignora las acciones que le producen desagrado y continda
su actividad o conversacidn.

« Puede abandonar temporalmente la reunién para controlar
Sus emociones y luego regresar.

Capacidad de observacion

* Posee alta capacidad para comprobar el cumplimiento
preciso en el desarrolio de un suceso.
« Muestra una alta capacidad para examinas con atencion y
« Cuenta con gran capacidad para valorar las
consecuencias de un problema laboral.

Desempedio 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 actuacidn se rige por estindares de calidad y con
orientacidn para manienerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado,

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

Solucién de problemas

+ Puede identficar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan Begar
a la solucidn.

« Puede identificar, analizar y proponer altemativas de
solucion a los problemas con los que se enfrenta.

« |dentifica los elementos claves de un problema y puedes
plantear una solucion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

1 | En efectivo No aplica
Cheques al portador No aplica
3 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica
A B e e R TR L e T s S s e )
1 | Mobiliario No aplica
2 Equipo de computo No aplica
3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) No aplica
4 | Documentos e informacin No aplica
5 | Otros No aplica
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto
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