




































D IR E C C IO N  A D M IN IS TRA TIV A , DCBAJ U R ID J C A  E IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6N D E R E C U R SO S  H U M A N O S

Form a to de P erfil de  P uesto

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

1.1 P uesto S ecre ta ria de D irecc ion

1.2 D ependencia C om is ion E sta ta l de l A gua  de  Ja lisco

1.3 D irecc ion  genera l/C entro  de trabajo D irecc ion G enera l

1 .4 D irecc ion  de  area D ireccion Tecn ica

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

2.1 P uesto  de l superio r  je ra rqu ico  
inm ed ia to

D irecto r Tecn ico

2 .2 C ategoria  de l puesto B ase

2.3  Jornada de traba jo 40 H oras

2 .4 D om ic ilio  de l area de  traba jo A lem an ia 1377 C olon ia M oderna

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

L levar acabo d ife ren tes activ idades adm in istra tivas para e l area a la que pertenece , en cuanto a atencion de llam adas te le fon icas y 
atencion persona lizada, m ane jo de  agendas, captura de datos, in tegrac ion y arch ive de exped ien tes, tram ites adm in is tra tivos con otras 
areas de la dependencia , e laborac ion y entrega de docum entos a otras d irecc iones. con base en los lineam ien tos y norm ativ idad  
ap licab le , contribuyendo asi a l cum plim ien to de ob je tivos de  este  organism o.

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

D irecto r G enera l S ecre ta ria de D irecc ionD irecto r Tecn ico
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D IR E C C IO N A D M IN IS TR A TIV A , JU R ID IC A  E IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C I6N d e r e c u r s o s  huma no s

Form ate  de P erfil de P uesto

Corrsfeion Efitatai del

A gua  Ja lisco

5. DCBAT ip o  d e  f u n c io n e s  d e l P u e s to

M arque  con una ( l/ ) e l tipo de  func idn que rea liza e l puesto

D irecc ion A ud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos o va lo res

C oord inac ion C ontro l de  adqu isic iones

S uperv is ion A lm acenes e inven ta rios

Inspecc ion A sesoria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ientifica

O tro :

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

A tender a toda persona exte rna o in te rna que acude o llam a a la D irecc ion por asuntos d iversos propios de la operac ion y 
adm in is trac ion de la D irecc ion ., C ontribuyendo  a los ob je tivos de esta un idad adm in is trativa .

1

O rgan izar la agenda de activ idades de l D irecto r y dar segu im ien to a ins trucc iones derivadas de la D irecc ion G enera l, re fe ren tes  
a las d is tin tas S ubd irecc iones de la D irecc ion y otras Instituc iones, C ontribuyendo  a los ob je tivos de  esta un idad adm in is tra tiva.

2

M antener re lac ion d irecta con otras D irecc iones y S ubd irecciones  de la C E A J, asi com o con entidades exte rnas para so lic ita r y o  
atender so lic itudes de in fo rm acion , C ontribuyendo a los ob je tivos de  esta  un idad adm in is trativa .

3

E laborar, tram ita r, enviar y rec ib ir, docum entac ion  de  la D irecc ion , C ontribuyendo  a los ob je tivos de esta un idad adm in is tra tiva.4

A dm in is tra r adecuadam ente  la in fo rm acion y los docum entos que llegan a la D irecc ion Tecn ica , C ontribuyendo a los ob je tivos de  
esta  un idad adm in is tra tiva .

5

A dm in is tra r en e l S istem a de C orrespondencia lo re fe ren te a la D irecc ion y tu rnar a las S ubd irecc iones correspond ien tes 
C ontribuyendo a los ob je tivos de esta un idad adm in is tra tiva.

6

L levar e l contro l de ofic ios de la D irecc ion y la e laborac ion de  los m ism os que so lic ite e l D irecto r, C ontribuyendo a los ob je tivos de  
esta un idad adm in is tra tiva .

7

Las dem as que le confie ran las d isposic iones lega les; asi com o aque llas que sean de legadas por sus superio res je ra rqu icos  
C ontribuyendo  a los ob je tivos de esta un idad adm in is tra tiva .

8
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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 I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  QPONMLKJIHGFEDCBAd e P e rfil d e P u e sto

P E R FIL D E L P U E S TO

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

D escriba los requerim ientos  ideales de estud ios academ icos  0 com petencias sustan tivas para e l puesto

M arque con una (  ^ ) e l u ltim o grado de  estudios m in im o  requerido para desarro lla r e l puesto7 .1  E s c o la r id a d :

P reparato ria 0 
Tecnica

C om petencia 
en m ateria  
sustan tiva 

(puede sustitu ir 
grado

academ ico)

•/1 P rim aria S ecundaria2 3

7
--L-

C arrera

pro fes iona l

te rm inada

C arre ra P ro fes iona l no 
te rm inada (2 anos)

4 5 6 P osgrado

L icenciatu ra o carre ras afines

A rea de especia lidad requerida

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

E xperienc ia E n: T iem po estim ado:

1 H erram ientas com putac ionales y  te lefdnicas

2  S istem as de regis tro  y archive , redacc ion de 
docum entos

1 aho

1 aho

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

C apacitac ion para e l puesto ^C uanto tiem po? 3 m eses

P eriodo de prueba ^C uanto tiem po? 3 m eses

IN !
8 . H a b i l id a d e s  d e l P u e s to %

...

Ind ique las hab ilidades requeridas para e l puesto

—■-

.{'hr' ■-■
lil

M ecanografia A m able

O rtogra fia S erv ic ia l

G ram atica y redacc ion D iscrec idn

Tecn icas de arch ive H onestidad

P aquete de O ffice basic (W ord , E xcel, P ow er P oint).
D iscrec idn

m
.! v?WSHBiM ■ M H n H■m mm
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D IR E C C IO N  A D M IN IS TRA TIV A , JU R iD IC A E DCBAIN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E R E C U R SO S H U M A N O S  

Form ato de P erfil de P uesto

.......... : :■

9 . C o m p e t e n c ia s
mmi

M arque con una (^) e\ n ive l requerido para la com petencia e ind ique  e i com portam ien to  esperado

i

■ A dapta tacticas y ob je tivos para afron ta r una s ituac ion 0 
so luc ionar prob lem as.

■ R evisa  y  eva lua  las consecuencias positivas y/o negativas 
de las acciones pasadas para agregar va lor.

■ E sta aten to a los cam bios que se producen en e l entorno  
de la organ izac ion, tan to en fo rm a loca l com o exte rna y 
puede llegar a in te rp re ta rlos.

A daptab ilidad1

■ S u sentido de la lega lidad le perm ite respeta r y actuar de  
acuerdo a los va lo res que em ite las organ izac iones.

• R espeta los princ ip ios eticos de la dependencia .

■ A ctua  de  acuerdo a l am bien te cu ltu ra l y labora l.

S
C om portam ien to  etico1 2

■ D em uestra in te res en los ob je tivos de la dependencia , 
apoyando las decisiones que se requ ie ren para e l log ro de  
ob je tivos.

■ P or lo genera l cum ple con sus ob ligac iones persona les y 
pro fes ionales para e l area a su cargo .

* P or lo genera l cum ple con los ob je tivos fijados, log rando  
los resultados  esperados  para e l area a su cargo .

v 'C om prom iso3

• M uestra una actitud positiva y em patica a l m om ento de  
otorgar un serv ic io a la com un idad.

■ S e caracte riza por reso lver los prob lem as de los dem as, 
s in esperar nada a cam bio .

■ T iene sensib ilidad y em patia ante las necesidades de la  
c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de los dem as, 
atend iendo y dando so luc ion a sus prob lem as.

S erv ic io de ca lidad: i 4

■ Logra partic ipar eventualm ente en a lgunos equ ipos de  
traba jo y com parte  con e llos ob je tivos com unes.

■ P uede incorporarse en a lgunas ocasiones a grupos y 
traba ja r en ob je tivos com unes.

■ P artic ipa ocasiona lm ente  de l traba jo co labora tivo .

T raba jo en equ ipo5

4 alisco
M » f



D IR E C C IO N  A D M IN IS TRA TIV A , JU R ID IC A  E IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6N D E R E C U R SO S  H U M A N O S

Form a to  de P erfil de P uesto

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

-------------------------—_________________________........................................................................................................................... .................... ...............................................................................................:____________ _________________________________ ^ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ■ ■ ........................................; _______________________________________________________ ____________________________________________ _________________________________________________________________ ; _ ; • _ ' r

Ind ique las  com petencias y  com portam ien tos esperados  para  e l puesto. M arque  con  una ) e l n ive l requerido

: -
9.1 C om petencias ins tituc iona ies

A
—ii -• • •

■ S e m uestras am ab le y  serv ic ia l con  los usuarios in te rnes  y 
exte rnos.

■ S u actuacion esta orien tada a perc ib ir y cubrir las 
necesidades de la c iudadan ia de m anera sa tis facto ria y 
estructu rada.

* D isfru ta traba ja r brindando un va lo r agregado a los 
usuarios tan to in te rnes com o exte rnos, y se aseguras de  
que sus co laboradores y/o com paneros de l area actuen de  
igual.

V"A tencion a l c lien te1

v

■ T iene una  a lta  d isposic ion para m antenerse en activ idades  
asignadas hasta conclu irlas y conserva un buen n ive l de  
ca lidad en sus resu ltados.

■ S u actuacion se rige por estandares de ca lidad y con  
orien tac ion para m antenerse en ta reas ru tinarias hasta  
log ra r e l resu ltado esperado.

■ E n e l desem peho de sus labores ap lica a lgunas  
m etodo log ias de  ca lidad y m ejora de procesos.

2 D esem peho  de ta reas ru tinarias

■ P uede  esta b lece r d ia logos de m anera  c la ra y espontanea.

■ P uede in ic ia r y m antener conversac iones de m anera  
natura l, transm itiendo  m ensa jes c la ros.

■ P uede  expresar sus ideas de m anera espontanea.

3 Facilidad de pa labra

■ R ealiza esfuerzos extra y em prende la reso luc ion de  
nuevos prob lem as.

■ S e esfuerza por em prender cosas nuevas y positivas que  
ayudan a log ra r m ejores resu ltados para la dependencia .

• M ejora  o  increm enta  los resu ltados  en  su  puesto  ba jo  ideas 
exte rnas.

i

In ic ia tiva4

■ R ealiza su traba jo en a lgunas ocasiones en fo rm a  
organ izada tan to en las activ idades com o en los recursos  
que m ane ja .

■ E stim a los esfuerzos que necesita para e jecu ta r las 
activ idades.

• A signa las activ idades y los recursos de acuerdo con las 
necesidades 0 prio ridades prev is tas.

O rgan izac ion5

5
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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 I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  QPONMLKJIHGFEDCBAd e P e rfil d e  P u e sto

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

D escriba brevem ente los resguardos. E n caso  de no  ap lica r escriba N o ap lica
..........— ---------- ---- ----  -  . - —   .......... ... ; ........

1 0 .1  V a lo r e s
- m

1 E n efectivo N o ap lica

2 C heques a l portador N o ap lica

Form as  va lo radas (recibos ofic ia les, entre otros)3 N o ap lica

10.1 B ienes

1 M ob ilia rio E scrito rio , arch iveros, s illas

2 E qu ipo de com puto P c  y accesorios

3 Te le fon la : (rad io , ce lu la r, te le fono  fijo ) Te le fono  fijo

D ocum entos e in fo rm acion P rop ios de l area

15 O tros N o ap lica

1 1 . S u p e r v is id n
Trip

L inea  de M ando N um ero  de  P ersonas T ipo  de  Traba jo  que  superv isa

1 D i recta 0 N o ap lica

2 Ind irecta 0 N o ap lica

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

M arque  con una (v ' ) las cond ic iones  de  traba jo  correspond ien tes a l puesto

12.1 Lugarde  Traba jo
T; ....

I;
O fic ina1

2 C am po

3 A m bos

12.2 D ispon ib ilidad
I:

1 D ispon ib ilidad para V ia ja r Si N o

| 12.3 Frecuencia

1 E sporad ica

2 A lgunas V eces

3 P erm anente

6 aUsco? 7
tsrAC*.



D IR E C C IO N A D M IN IS TR A TIV A , JU R ID IC A  E IN N O VA C lbN  
S U B D IR E C C IO N D E R E C U R SO S H U M A N O S  

Form ato de P erfil de P uesto

■ ' ■ ;

■—

_________________________

'V:
i

— I
Jornada de  m anera  c i

— ---- ;....

w sllllH immmm i

1 D e p ie (S in C am inar)

C am inando2

v'3 S entado

4 A gachandose  C onstan tem enteDCBA

1 3 . F i r m a s  d e  A u to r iz a c io n s i
| : t -;rf* ' i

■

1

ilh6hiU. i

I®

p!$\6n d%\ Subdirector de
R ecursos H um anos

A utori; J^SrecnyrGe n e ra I
wo oeauivalenteV o, B o. de l S uperio r Jer6rqu ico  Inm ed ia to

N om bre : Ing . E rnesto  M arroquin  A lvarez N om bre : LA E . Lu is G uille rm o  G uzm an 
R am irez

C argo : S ubd irecto r  de  R ecursos 
H um anos

Fecha : agosto  2021

N om bre : le rto  Josd  V S zquez  Q uinones

C argo : D irecto r A dm in is tra tive , Jurid ico  e InnovacidnC argo : D irecto r Tecn ico

Fecha: agosto  2021Fecha: agosto  2021

7 Jalisco
n(M»tbi46oi #•»»•:>£>


