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1. Datos de Adscripcién

1.1 Puesto Director Técnico
1.2 Dependencia Comisién Estatal del Agua de Jalisco
1 3 Direccién general/Centro de trabajo Direccion General

1.4 Direccion de area Direccion Técnica

2. Informacién General del Puesto

2 1 Puesto del superior jerarquico Director Técnico

inmediato

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del area de trabajo Avenida Francia 1726 Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Coordinar y Desarrollar todas las actividades de la Direccion u organizacion y supervisar el desempefio de los empleados que controlan
los presupuestos, con la finalidad de asegurar que todas estas actividades se realicen de manera eficiente, organizada, seguray rentable,
con base en los lineamientos y normatividad aplicable, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de este organismo

4. Organigrama

Director General Direccion Técnica
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA IE INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Manejo de fondos o valores
Control de adquisiciones
Almacenes e inventarios
Asesoria

Consultoria

Investigacion cientifica

Coordinar con la Federacion, los Municipios y sociedad organizada las estrategias relacionadas con la gestion de cuencas,
administracion y cultura del agua, asi como estudios de los recursos hidricos, con el objeto de contar con la informacién que
permita su éptima administracién y desarrollo.

Representar al Gobierno del Estado ante los consejos, comisiones de cuenca y sus grupos auxiliar
implementar acciones en materia del manejo integral de los recursos hidricos en el Estado

Realizar estudios fisicos, quimicos y biolégicos para evaluar la calidad en aguas subterraneas, superficiales, residuales y
residuales tratadas en el Estado, a fin de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente y s 1 calidad.

Implementar y ejecutar programas y acciones de inspeccion y vigilancia de la calidad del agua en las descargas residuales que
se vierten a cuerpos receptores y redes de alcantarillado municipal en coadyuvancia con las autoridades competentes, con la
finalidad de asegurar la calidad en los recursos hidricos.

Gestionar la participacién de los diferentes niveles de gobierno a través de convenios de colaboracién especifica que coadyuven
a fortalecer las actividades de aprovechamiento, saneamiento y administracién del recurso hidrico en el Estado, con la finalidad
de prestar un mejor servicio a la poblacion.

Promover las gestiones y acciones tendientes a la reclasificacion de los cuerpos receptores ubicados dentro del Estado de Jalisco,
con la finalidad de mejorar la calidad del agua de los mismos y la consecuente disminucién del deterioro ambiental

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos,
contribuyendo al cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa.

Jalisco



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 Gltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o Competencia
Primaria Tecnica en materia
sustantiva
(puede sustituir
rado
Carrera Profesional no prgg;?orzal acagdémico)
terminada (2 afios) terminada
Licenciatura o carreras afines Preferentemente Ingenieria civil
Area de especialidad requerida
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:

Ingenieria Civil / Hidraulica
2 | Administracién

prevencion de contingencias

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 6 meses

Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habhilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Paqueteria basica Office, manejo estratégico de personal,

! ) Capacidad de andlisis para resolver conflictos
solucion de conflictos.

Conocimiento basico de planeacion, administracion y derecho  Responsable

Desarrollo de personas, capacidad de supervision, planeacion  Organizado

prevencion de contingencias Honesto



Comportamiento ético

Servicio de calidad

DIKECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA & iNovacion
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Reconoce la validez del punto de vista de otros, utilizando
dicha informacién de manera selectiva para modificar su
accionar.

= Revisa situaciones pasadas para maodificar su accionar
ante situaciones nuevas.

* Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y
aprovechando todas las oportunidades que ofrece el
entorno y logra obtener importantes beneficios para la
organizacion.

« Se caracteriza por tener un alto sentido de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacién.

= Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y
los lineamientos organizacionales.

= Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

= Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de cémo lograr mejores
resultados.

= Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

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

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

» Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
sin esperar nada a cambio.

= Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demaés,
atendiendo y dando solucion a sus problemas.

= Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
= Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

= Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes
grupos de trabajo con objetivos comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.

Formato de Perfil de Puesto

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Peifil de Pussta

» Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da
seguimiento y evallas los resultados.

= Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que
aportan beneficios en la realizacion de sus tareas.

= Da seguimiento y evalua sus resultados laborales.

Control de actividades

* 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
retroalimentacién positiva.

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

Desarrollo de personas

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacion, 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.

* Disefla e implanta métodos de trabajo organizacionales
que permiten otorgar poder a los integrantes de su equipo
de trabajo y comparte con ellos, tanto los éxitos como las
consecuencias de los resultados.

* Demuestra confianza en la habilidad de sus empleados
para ejecutar tareas en un nivel aceptable de rendimiento.

* Da instrucciones detalladas de cémo realizar el trabajo y
hace demostraciones practicas.

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

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

= Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés en el



6 Negociacion

7  Orientacién a resultados

8 Pensamiento estratégico

9 Planeacion

10 Toma de decisiones

L4250 CION ADMINISTRATIVA, JURIDICA é INNOVACION

SURDIRECCION DE RECURS(QS HUMAMOS

= Colabora y logra acuerdos que benefician a todos los
involucrados y se esfuerza por conciliar de una manera
adecuada las diferentes opiniones.

= Sigue un proceso de negociacién claro.

= Prepara la negociacion, establece una relacion inicial y una
orientacion, sin embargo, muestra cierta dificultades para
mantener su posicion.

+ Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

= Asume metas desafiantes y se orientas a mejorar sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la
institucion.

« Tiene inclinacion por participar proactivamente en la
fijacion de metas realistas y desafiantes, mantiene y mejora
sus niveles de rendimiento actuando con agilidad.

» Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su &mbito de actuacién.

« Se adecua por lo general a los cambios del entorno y
detecta nuevas oportunidades en funcién de las
necesidades y caracteristicas de la organizacion.

« Utiliza los recursos y fortalezas, minimizando las
debilidades.

= Muestra interés por clarificar los pasos a seguir en la
realizacién de su trabajo, diferenciando la priorizacién en
sus actividades de acuerdo con pautas.

« Tiene claridad para establecer los tiempos a cada una de
tus actividades.

« Define los recursos que se requieren para la realizacion de
su trabajo.

» Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.

» Genera alternativas de solucién para tener mayor
asertividad.

= Tiene la capacidad para generar opciones multiples frente
a cada situacion a resolver, y especialmente ante
cuestiones criticas o sensibles para la organizacion.

Farmato de Pearfil ¢e Puesto
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B INNOVACGION

Forman e e ae Pasgie

No aplica
No aplica

No aplica

Escritorio, sillas y librero
Pc y accesorios

Teléfono fijo

Propios del area

Equipo de transporte

Actividades de la Direccién a cargo

Actividades de la Direccion a cargo

Jalisco
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13. Firmas de Autorizacién
Nombre: Ing Carlos Vicente Aguirre Packza Nombre: LAE Luis Guillermo Guzman
Ramirez
Cargo: Director General ﬁigg;s:bdlrector de Recursos Director Administrativo, Juridico e Innovacién

Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto 2021



1.1 Puesto
1.2 Dependencia

1 3 Direccion general/Centro de trabajo

1.4 Direccion

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

2.2 Categoria del puesto

2.3 Jornada de trabajo

2.4 Domicilio del area de trabajo

Recabar, clasificar, procesar y capturar informacion propia del despacho del Director Técnico. Llevar acabo diferentes actividades
administrativas para el area a la que pertenece, en cuanto a atencion de llamadas telefénicas y atencién personalizada, manejo de
agendas, captura de datos, integracion y archivo de expedientes, trdmites administrativos con otras areas de la dependencia, elaboracion
y entrega de documentos a otras direcciones, con base en los lineamientos aplicables, contribuyendo a los objetivos de esta unidad

administrativa

Director General

1. Datos de Adscripcion

Auxiliar Administrativo
Comision Estatal del Agua de Jalisco

Direccién General

Direccién Técnica

2. Informacién General del Puesto

Director Técnico
Base

40 Horas

Avenida Francia 1726, Colonia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

4. Organigrama

Director Técnico

Auxiliar Administrativo
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DIRECCICN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Manejo de fondos o valores

Consultoria

Investigacion cientifica

Elaborar, facilitar, derivar, tramitar, enviar, recibir, distribuir documentos, tales como, oficios, circulares, requisiciones,
solicitudes, cotizaciones, comprobantes, informes, correspondencia, transcripciones y otros designados por la propia Direccién.,
contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

Almacenar y manejar adecuadamente la informacién y los documentos que estan bajo resguardo de la Direccién Técnica,
contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

Revisar, escanear y control de las solicitudes de reparaciones, solicitud de papeleria y materiales para las Areas adscritas a la
Direccién de Técnica, contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

Escanear, archivar y organizar todos los documentos de la Direccion Técnica, contribuyendo a los objetivos de esta unidad
administrativa..

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos,
contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

aliscac



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 (V) el ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Competencia

en materia

sustantiva

(puede

Carrera Profesional sustituir grado

4 | noterminada (2 académico)

afios)

Licenciatura o carreras afines
de especialidad requerida

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempefo del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:

1 Paquete Office

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

Capacitacién para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba ¢; Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto

Manejo de paquete office

Conocimiento de manejo de archivo

Alta eficiencia en trabajo bajo presion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

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

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

» Est4 atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacién, tanto en forma local como externa y

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

» Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.

*» Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

Comportamiento ético

= Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos.

« Por lo general cumple con sus obligaciones personales
y profesionales para el area a su cargo.

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

= Desempeiia su puesto con una actitud amable y cortes,
pero en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo
se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania.

Servicio de calidad = Atiende con amabilidad a todas las personas que
requieren de un servicio.
« Atiende a todas las personas que requieren respuestas
a sus peticiones.

= Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

= Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.

= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

Trabajo en equipo



Desempefio de Tareas
Rutinarias

Capacidad de Observacion

Atencion al Cliente

9.2 Competencias del  esto (especificas)

con una

« Tiene und 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.

* Prioriza las tareas, realiza un seguimiento conforme a su
desarrollo y las reorganiza ante los imprevistos que
pueden surgir.

» Disfruta trabajar bajo métodos y sistemas.

= Marca prioridades en su trabajo utilizando los recursos,

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

» Muestra una alta capacidad para examinar con atencién
y precision cualquier acontecimiento.

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

» 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, responsabilidad y sentido critico.

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

= Propone ideas creativas que dan un valor agregado a su

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

= Su actuacién estéd 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 compaferos del area actien
de igual.

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

= Muestra apertura para trabajar bajo nuevas formas. Su
capacidad analitica le permite identificar necesidades de
mejora, asi como alternativas de soluciéon mediante la
retroalimentacion. Tiende a participar activamente en
aspectos de transformacion digital, lo cual responde a los
cambios de la actualidad y a los requerimientos del
puesto, que demanda de una apertura y flexibilidad.

= Suele transmitir de manera apropiada los proyectos
digitales. Tiende a fomentar el trabajo en equipo. Proyecta
disposicion para lograr adaptarse a la era digital. Su

S IMNOVACION
35 HUMANGE

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDIgA E INN

L)
OVACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

esenciales de necesidades de cambio. Muestra iniciativa
a participar activamente, lo que favorece aspectos de
transformacién digital.

« Por lo general tiene un buen control de sus emociones

ante cualquier situaciéon desfavorable que enfrenta.

*« Puede abandonar el lugar o apartarse del v
desencadenante de las emociones para controlarlas.

= Siente el impulso de hacer algo inapropiado pero resiste

la tentacién.

Autocontrol

No plica

Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros)

Equipo de oficina

PC y accesorios, scanner
Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

Archivos propios de las actividades

GPS, Son6metro, Camara fotografica, Vehiculo

alisco



12. Condiciones de trabajo

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

Disponibilidad para Viajar

Vo Bo de! Superior Jerarquico inmediato
Nombre: Ing. Ernesto Marroquin Alvarez

Cargo : Director Técnico

Fecha: agosto 2021

13. Firmas de Autorizacién

4

Humanos

Nombre: LAE Luis Guillermo Guzman
Ramirez

Cargo: Subdirector de Recursos
Humanos

Fecha: agosto 2021

Cargo: Director Administrativo, Juridico e Innovacién

Fecha: agosto 2021
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