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DESCRIPCION DE PUESTO

Subdirector Juridico

Comisidén Estatal del Agua de Jalisco

Direccion Genearal

Direccion Administraliva, Juridica y de Innovacion

Director de Adminisiracion, Juridico e Innovacian

confianza

40 Horgs

Brasilia 2970, Caolonia Colomeos Providencia

Coordinar la asesoria, representacidn, consulloria y defensa furidica realizada a todas las dreas de la Comision Eslatal del Agua de
Jalisco, en la realizacion de sus procedimenlos, contralas v actos juridicas en cumplimiento del marco juridico que rige las facultades
del organismo, asi como coardinagr la unidad da Iransparencia, con |3 finalidad de salvaguardar los intereses del Organismo.

Director General ‘ Direclor Adrministrativa, Juridico ‘ Subdirecior Juridica
€ Innovacitin
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E'INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perdil ce Puesto

5. Tipo de funciones del Puesto

Margue con una {*"} el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccitn | Auditoria
j "~ | Mando . | Manejo de fondos o valores
] Coordinacion Contral da adguisiciones N
v Supervision . Almaceneas e inventanios
. Inspe;cgn - T Agasoria
Vigilancia W Consultoria =
Fiscalizacion | Investigacién cientifica
_ Otro:
.

6. Principales funciones del Puesto

Coordinar al personal a cargo de la revisibn de aspeclos juridicos, de competencia e la Subdireccion Jurldica, con la finalidad de
salvaguardar log intereses del Crganismo.

Coordinar la celebracién de convenies, conlratos y acuerdos calebrados por la Comisidn Estatal del Agua de Jalisco con las

2, | autoridades de los 3 6rdenss da gobierno, empresas privadas, instituciones fiduciarias y ciudadancs en general, con Iz finalidad
da salvaguardar 0% inleresas del Qrganisme.
3 Apovyar a |a Direccién Ganaral y 2 la Direccion Administrativa, Juridica e Innovacidn en cualquier iramite y procedimiento juridico
" | gue se raquiera, con la finalidad de que los procedimienlos se realicen de manera comesia.
1
4 Asesorar juridicamente a los H, Ayuntamiantos de los municipios del Estada de Jalisco, conforme a la compelencia de la Comiaidn
" | Estatal del Agua de Jalisto, con fa finalidad de fortalecer la loma de decisiones los munigipios.
5 Coordinar la defensa juridica del organismo anile los distintos drganos jurisdiccionales, con la finalidad de hacer valer los intereses |
© | del Organisme.
6 Coordinar la Unidad de Transparencia de la CEA. con |z finalidad de cumplir con las responsa hilidades &n maleria de lransparancia
"y rendlicidn de cuenlas,
= l
7 Las demas que le confieran las disposicionas legales; asi come aquellas gua sean deleqadas por sus superiores jerdrquicos,

tontribuyenda al cumplimients de objelivos de esta unidad administrativa.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formato de Parfil de Pueslo

licenciatura o carreras afines Preferememente Maestria en Dergcho tilulado

Area de especialidad requerida

1. | Asesana y congulteria juridica. 3 anos

2. | Lihgic v representacién jursdica en juicio 3 anos

{apacilacian para e| puesto iCuanio iempo? 3 meses

Penodo de prueba &Cuante tiempe? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Faqueteria basica Office, manejoc estratéqico de personal,
salucian de conflictos,

Redaccon vy argumentagign  juridica,  sentencias ¥
_jurisprudencias

Interprefacion juridica Crganizade

Hornesto

Responsable

Conpoimmiento  juridice en  las  disciplinas  del  derecho

administrative. constitucioral. derechos humanes, civil, penal,
laboral, amparo, ambiental, agraria, merganiil, Miscal, | Faolidad de palabra

contratagion publica y responsabilidades de los servidores
iblicos.

3 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Surmato do Perfil ag Bosl

9 Compotencias

=t

Adaplabilidad

* Reconoce |a validez del punto de vista de oros, utilizando
dichs informacion de manera selective para modificar su
accionar.

= Revisa situaciones pasadas para modificar su accicnar
ante situaciones nusyas. v
= Posee alta capacidad para adaptarse: delectando ¥

apravechando todas las oportunidacss gue ofrece el

entorno y legra cbtener importantes beneficios para la

organizacion. |

Comportamienta ehico

= Se caractenza por tener un ato  sendido  de
respensabilidad, por seguir los fineamientos y actuar

conforme a los valores de la organizacidn,

» Tiene un alto sentido de respelo hacia la culiura laboral y v
los lineamigntos organizacionzles, |
+Londuce su vida laboral acorde a los principios y preceptos |
organizacionates,

Compromiso

* Posee un altc sentido de compromiss y continuamente se | |
enfoca en buscar nuevss formas de cémo lograr meajores

resultados. |

* Alienta con sus acciones y métodos de irabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar g8l mismo modo.

= Demuestra respeto por los  valores, la  cultura

organizacienal y fas pergonas,

Servicio de calidad

* Muesitra una actitud positiva ¥ empatica al momenlo de |
otargar un servicio a la comunidad. |

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

= Tiene sensibilidad y emgpatia ante lag necesidades de ia
ciudadania y siempra busca ¢l bien de log demas,

o

Trabajo en equipo

atendiendo y dando solucidn a sus problemas, |

« Cuenta con disposicidn y aplitud para colaborar con ‘
diferenles equipes de trabajo y adaptarse a diversos rilmos.

* Acepla y se compromets con los objslives del grupo,
colabarando con flaxibilidad para lograr resultados,

« Tiene una alta disposicitn para colaborar con diferentes
grupos  de  Irabajo  con  Objetives  comunes, con
responsabilidad y valores comparlidos.

-{\

Lot
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@ e Extaial o DIRECCION AOMINISTRATIVA, JURIDICA £ INNOWYATION
.t-guu Jalisce SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS
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9.2 Gmpattncm del puutn {upm:ﬂlpn}

Indigue las mmpeundas _v mnmnﬂ&nm u]ﬁqmdm para al pumu Mnrqua con una (ﬁ":)fut nivel rnquaridu

= Posee capacidad para establecer métodos que le aporan |
beneficids en la realizacidn de sus tareas v a su vez, da [
seguimients y evalias los resultados. v |
= Tiene faciidad para eslablecer métodos de trabajo que
aportan beneficios en |a realizacion de sus targas,

= Da segulmisnta ¥ evalla sus resultados laborales,

1| Control de actividades

* Generalmente puede reconocer y promover |as
oporunidades de desamcllo y capacitacidn que necesilan
sus colaboradores, ' Y
2 » Yalora el desarrolly de sus colaboradores a traves de una [

Desarrolio de personas retroalimentacion positiva.
' * Da instrucgiones detaliadas yio como hacerlo en o puesto |
de frabajo aportando razones u otros apoyos.

= Sus habilidades y gstilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacion, asi como comprensidn de
mensajes, eslo favorece la transmisitn de proyectos
digitalas a su equipn de trabajo.

« En ocasionas puede mostrar apertura para lograr qus las |

- 0585 sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en [

3 | Digital regponder al cambio, v
= En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar dispasicidn para lograr que |as
cosas sucedan. Su habilidad analilica le pusde permitir
iderdificar las necesidades de cambio, aspectos gue
favorecen la compransitn de la transformacién digital,

« Disafia e implanta mélodos de trabajo organizacionales
que parmiten otorgar poder a los integrantes de su equipg
de trabajo y comparte con ellos, tanto los éxitos coma las
consecuencias de los resultados. v

+ Demuestra conhanza &n la habilidad de sus empleados | '
para gjecutar tareas en un nivel aceptable de rendimienig,

* Da instruccicnes delalladas de como realizar el trabajo y
hace demoslraciones practicas.

4 | Empowerment

* Fropicia un clima grganizacional armdnico y desafiante, ¥
25 un ejempls para su entorna por su liderazgo v capacidad '
5 | Liderazgo de desamcltar a sus colsboradores, con una vision y |
proyeccion de corto v largo plazo. .
* Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus [
i ] objetivos y los de su equipo.

..I_ali.sco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNDVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS

Formaty e Ferdil oe Posst

= Propicia un buan clima dé trabajn y mueastras inlerés en el
desarrlla permaneante de su gente.

= Colabora y logra acuerdos que benefician a tedos los
involucrades y se esfusrza por conciliar de una manera
adecuada las diferentes opiniones,

6 | Negociacidn = Sigue un proceso de negaciacidn claro. v
» Prepara la negociacidn, establsce una relacidn imcial y una
oriantaciin, sin embargo, muestra cigrta dificultades para
mantaner su posicidn.
= Posea una alla capacidad para obtener resullados
garantizanda cubrir [as nacesidades del entorno.
« Asume metas desafiantes y se origntas a mejorar suUs |

. . niveles de rendimiero en el marco de las estrategias de la

7 | Orientacidn a resuttados nstilucian. |
» Tiene inclinacién par parlicipar proaclivamenta en |a
fijacién de metas realisias y desafianlas, mantiene y mejora |
sUs niveles de rendimiento acluando con agilidad. |
» Propone por lo general mejoras sobre los aspectos
relacionados con su dmbite de actuacion.
= Sa adecua por o gengral a los cambios del endorme y

& | Pensamiento estratégico detecta nuevas oporlunidades en  funcion de las | v
necesidades y caracteristicas de la organizacién. |
. Utiiza los recursos y fortalezas, minimizando las |
debilidades.
« Muestra interds por clarificar los pasos a seguir en la |
realizacion de su trabajo, diferencianda la priorizacidn en | |

| sus actividades de acuerdo con pautas.

g | Planaacion = Tiene claridad para eslablecer los tiempos a cada una de | ¥
tus aclividades.
= Define los recurses que e raquiaren para la realizacion de |
5U trabajo. ‘
«» Posee la capacidad para tomar decisiones electivas. ' |
= Senera allernativas de solucidn para tener mayor v |

10 | Tama de decisicnes AEBTcac,

+ Tiene la capacidad para generar opciongs multiples frenta
a cads =iluacidn a resolver, y especialmente anle
cuestiones criticas o sensibles para la organizacién,

H ....-!. :‘I..";

En efactivo

Mo aplica

Cheques al portador

No aplica

Formas valoradas { recibos oficiales, entre olros)

Fropios del area

L
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIOH
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Tormahs e Fonil 2o Foess

Mobiliario

Escritorio, archivero y silla

Equipo de computo

Fe vy accesorios

Telefonia: {radio, celular, teléfono fijo)

Telefong fjeo

Documentos e informacion

Propios del drea

th | & W M|

Otros

Mo aplica

Contratos, memorandums, repuestas, criterios, demandas,
contestaciones, amparos, resoluciones de lransparencia.

Contratos, memorandums, repuestas, criterios, demandas,

_coplesiaciones, amparos, resoluciones de transp

Oficina

Campo

Ambos

1 | Esporadica v
; 2 Algunas Veces
E Permanente ;
1 1 De pie (Sin Caminar)
|
| 2 Caminando v J
. |
3 | Sentado v 4‘
J |
4 Agachandose Constantemente j
=
o -.J
7



DIREGCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SURDIRECCION DE RECURS0S HUMANDS
Formato de Ferfil de Fuesio

8 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmalo de Perfil de Puesta

DESCRIPCION DE PUESTO

Analista Juridico [Consultivo)

Comision Eslatal del Agua de Jalisco

Oireccion General

Direccion Administrativa. Juridica y de lnncyacion

Jefe de lo Consultivo

Confianza

40 Horas

Brasila 2970 Colema Colomos Providencia

Atender y dar seguirnienls a los asuntas lurnados a la subdireccion juridica con el objeta de salvaguardar los inlereses de la Comision
Estatal del Agua de Jalisco, con base en los lineamientcs y normatividad aplicable, contribuyendo asi al cumplimiente de objetives del
organigmmo.

Subdirector Juridico ‘ Jefe de o Consultiva - Analista Juridico (Cansultiva)

O

A
Siagp
Jaliseo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDICAE INNOVACION
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Furmalo de Ferlil ne Punzin
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5. Tipo de funciones del Puesto

Margue con una (f" } el tipo de funcién quamulmul puesto

Direccitn | Auditoria

Mando ianejo de fandos o valores

Control de adquisiciones

Coordinacion

Supervisian | Almacenes e invantanos
B 1n5pecc:_'¢n I v Aszesoria
| Vigilancia _| v Consultoria
_I Fiscalizacion Investigacidn cienlfica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Dictaminar la revisitn [os Contratoe, Convenios y actos juridicas gue sean solicitades por las diversas unigades administrativas
de la Comisian Estatal del Agua de Jalisco, con la finalidad de salvaguardar los intereses de la Comisidn.

=

Revisar permanentements [as relormas, acuerdes, decrelos o reglas de operacidn publicados en el Diaric Oficial de |la Federasion
¥ en el Penddico Oficial del Estado que sean de inlerés para el arganismo, 3 fin de informadas al &rea correspondiente.

Elaborar y actualizar |a sistematizacion digilal de 1as leyes, reglarmentos, acuerdos y convenios que permilan griantar y dar certeza
jurldica a los actos de la Comisien Estatal del Aqua de Jalisco.

[ ]

Dictaminar |2 consulta jurldica realizada por las distintas dreas que componen la Comision Estatal del Aqua de Jalisco, con la
finalidad de generar informacién oportuna para la toma de decisiones,

Actuar en apoyo a las funciones administralivas y juridicas de la Subdireccién Juridica, con la finalidad de apoyar sn el
curnplimiento de las acciones programadas por la subdireccian.

8 Las demas que s confieran las disposiciones legales: asi como agquellas qua sean delegadas por sus superiares jerarquicas,
| contribuyendo asi al cumplirmiento dg cbietivas de la unidad administrativa,

=

el
WAL
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAKOS
Formalo de Pearfil de Puesto

Licencigtura ¢ carreras afings Lwenciatura en Derecho

Area de especialidad requerida

Asesoria y Consultas al Juridica

| . - =
2 | Segumiento y Alencian a uicios

Capacitacion para gl pUesta £ Cuanto tiempo™? 3 masgs

Pernigdo de prueha & Guanio tiempo? 3 meses

Habilidades duras

Habilidades blandas

Cenocimiento juridice en las  disciplinas  del  derecha
adminigtrative. constitucional, dereches humanas, cwil. penal,

laboral, amparo,  ambigntal,  agranc.  mercantl.  fiscal, | Srganizado
contralacion poblica y responsabilidades de los servidores

publicos.

Redacoion clara y argurentacian juridics Respansable

Usn de paqueteria basica de Ofice (Ward, Excel, PowerPoint),

mangjo de corred elactrdmeco, computadora, mpreseras ¥ Honesto
ESCANSres

D

Jalisco
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CIRECCION ADBMIMNISTRATIVA, JURIDICA E INHOWVACICN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formalg de Ferdi de Fuesto

» Adapla 1acticas vy objetivos para afrontar una situacién o

| solucionar problemass Revisa y evalia las consecusncias
positivas yio negativas de las acciones pasadas para
1| Adaptabilidad agiegar valor: v

* Esta atenlo a los cambios que se producen en el antorng
de la organizacién lanto en forma local como externa y
puede llegar a interpratarios,

*+ Su senlide de i3 legalidad le permite respelar y actuar de
acuerdo a los valores gue emite lag organizaciones. v
« Respeta 195 principios élicos de |a dependencia.

« Actia de acuerdo al ambienle cultural y labaral, |

2| Comportamiento ético

= Posee un allo sentido de compromise y continuemente s& |
enfoca en buscar nuevas formas de cédmo lograr majores
i resuitados.

' 3| Compromiso = Alienla con $us acciones y meétodos de trabaje a los v
inlegrantes de su equipo a lrabajar del mismo modo,

= Demussira réspelo por los  valores, la  cullura
organizacicnal y las parsonas.

* Mueslira una actitud positiva v empalica sl momenic de
olorgar un senvicio a la comunidad.

= 5e caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4 | Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
= Tiene sensibilidad y empatia ante |as necasidades de la
ciudadania y siempre busca el hbien de los demds,
atendiendo vy dando solucidn a sus problemas. |

» Cuenta con disposicidn y aplitud para eonlaborar con
diferendes equipos de trabajo vy adaptarse a diversos ritmos.
= Acepta ¥ se compromete ¢on los objetivos del grupo,

5| Trabajo en equipo colaborande con fiexibilidad para iograr resultados. v’
{ = Tiene una alta disposicidn para colaborar con diferentes
| grupxs de  trabajp con  objelives  comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.

el
Jalisco



DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IMNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAMDS

Farmats da Ferdil de Poesin

a,.z qummm dil pum {umiﬂtan}

= Posee una alla capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas.

Ind:qua las competencias y comporamientos esperados para el puesto. Margue con una ( V') e

1 | Capacidad de andlisis = Aborda y aparta nugvas vias de solucion a las problamas, v
» Posea habilidad para identificar los componentes
importantes de un problema, [
* E5 reconocido como un experto en su especiatidad en el
érea donda trabaja.
* Comparts sus conocimientas y expariencia acluando como
agante de cambic
4 . i ¥ propagador de nuavas ideas y lecnologias.
2 | Anrendizga continuo = Se caracteriza per tener una alla capacidsd para aprender i
temas nuevos y
variados; siempre eslds buscando tener oporunidades de
crecimientg
personal y profesional
= Aplica y réecomienda soluciones a fin de resolver problemas
o siluaciones, ulllizando su experiencia en casos similares.
= Acliia con apertura al utilizar nuevos enfoques con el fin
4 |inmovacion de exlpafimantar con olros esquemas de trabajo que puedan <
cantribuir a genarar nuavas ideas.
= Muestra interés en buscar y proponsr altemativas
difarentes para |2 solucidn de problemas,
* Sus habllidades y estilos conductuales pueden parmilic |
intercambio de informacién, asi coma
compransidn de mensajes, asto favorsce [a transmisidn da
proyectas digitales a su equipo de trabajo. |
* En ocasiones pusde mostrar apenura para lograr que las
4 | Digital cosas sucedan, aunque en ocgsiongs puede v
demorar en respondar al cambic.
= En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposician para
lograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica fe
puede permitir identificar las necesidades de
cambic, aspectos que favorecen la comprensidn de |a
- transformacion digital.
* Cuenfa con una alta habilidad para responder ante [
siluacicnes complicadas en forma equilibrada. (
| * Musslra habilidad para Imponerse a las adversidades y [
5 | Dominio del estrés apora con  frecuenciz  enfoques  diferentes a  los v
predelermtinados.
= La gran cantidad de tareas y de las siluaciones adversas
a las qua se enfrenta, no repercuten negativamente an su
trabajo diario. A
* Raconoce los origenes y causas de los problemas que
A . percibe, idenlificands
% | Pensamiento conceptual algunas relaciones de causa-efects sobre la base de datos o
I no muy complejos. 1
O
',Fi'-n:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, MIRIDICA £ INNOVACICHN
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formal; de Ferl da Fresko

» Define prioridades para lograr la mejor  solucidn
identificando la causa de

algunas situaciones.

* Puede comprender las situaciones complajas y punios
clave g identificar paso

a pass sus implicaciones, asimismea |as relaciones causa-
efeclo que se

establecen,

+ Puede identificar e invelucrarse &0 un problema,
analizands & implementando |
acciones que parmilan llegar a 18 salugidn.

= Pugde idenlificar, anslizar y proponer alternativas de
7 | Solucitr de problemas solucitn alos problemas v
con los gue se enfrenta.

= Idenlifica los elementss claves de un problema y puedes
plantear una sclucidn.

]
T i

S

I —

i 1 En efectivo No aplica
l 2 Cheques al portador Mo aplica
] 3 _ Formas valoradas [ recibos ohciales, entre otros) Propios del area

| Mobiliario Escritoric. archivero y silla
2 Equipo de cémputo Pc y accesorios
3 Telefonia; {radi, celular, teléfono fijo) Telefono fijo

i 4 Documentos & informacion . Fropios del drea

| 5 | Otros No aplica

Directa

Indirecta

m— e

st
B Jalisco
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4

Oficina

Campo

Ambos

Esporadica

Algunas Veces

Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

<

Sentado

Agachandose Constantemente

-
Jalisco

Feuh T iy S e 8 iy



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOYACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Perfil de Puests

DESCRIPCION DE PUESTO '

Jefe de la Uniiad de Transparencis

Comisitén Eatatal dal Agua da Jallsco

Olreccidn General

| Direccion Administrativa, Juridica y de Innovacion

Subdirector Juridico

Confianza

40 Horas
| Brasila 2870 Colonia Colomes Providencia

Dar cumplimianto en iempo y forma a ias tareas que 54 despranden del articulo 32 de Ia fey de transparencia y acceso a la informacian

plblica del astado de Jalisco, con base en ks lineamientos y nomatividad aplicable, contribuyands asl al cumplimiento de objativoa de|
organismeo.

Director Adn'ﬂniah'ah‘i_ro. Juridico Subdireccién Juridica Jefe de la Unidad de
y de Innovacian Transparencia




@' Agua Jalisco DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDIGA GINKOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS
Formalo de Perfi] de Fuesto

~ 5.Tipo de funciones del Puesto IR S
it : '  Marque con una (¥') e tipo de funcién que realizaclpuesto
| Direccién Auditoria
Mando | e Manejo de fondos ¢ valores
v" | Cocrdinacian Controi de adquisiciones
v | Supervision Almacenas & inventanos
Inspeccibn v Azesoria ]
| vigilancia ' v | Gonsultoria
| Fiscalizacin | Invastigacien cientifica i
Citra: _

6. Princlp:_:lu funciones del Fua_slb

1 Actualizar 1a informacién fundamental que correaponda a fa Comisién Estatal del Agus, en loz piazes que marca la lay ¥ '
| lineamiantos en la mataria, con la finalidad de curnpllr con 1as respongabilidades an materia de transparencia.

2 Cargar los formatos ¢ la informacién fundamental del Organiamo qua 56 requieran para la Plateforma Nacionsl de Tranaparencia,
; con la finalidad de cumpdir con las responsabilidades en matena de fransparencia.

3 Recibir y solventar las solicitudes de informacitn pdblica que reciba el Crparismo, con la finalided da brindar la informaciin
requenda.

— -+

4 Ulevar el registra inleme y estadiaticas de lag solicitudes de informacian publica del Organismo, con la finalidad de dar gequimiento
¥ manitareo & lax solicitudes recibidas.

5 | Emitir y notificar resolucionas que se desprendan de 'as soliciludes recibidas por el Organismo, con la finalidad de dar cauca legal
a todas las solicitudes recibidas.

8 Capacitar al personal de'a CEAJ para aficientar |as tareas gue se dasprendan del derecha accaso a lainformacion, con la finalidad |
de cumplir efectivamente con las responsabiidades en malena da tranaparencias,

Dar atencitn y ssguimiento en fliempo y forma a todaa las etapas que 48 desprenda de la pressntacién de iodos log recursos
| contempladas por las leyes de franaparencia, can la finalidad de dar seguimiento a todo & procose comespondiante.

8 | Las demas que s confieran las dispogiciones legalaa; asi come aquellas que sean delegadas por sus supericres Ararquicos.

W)

TRl

2 Jalisco



Licenciatura o carreras alines Maestria en Derecho

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

Area de especialidad requerida

Conocimiento juridics

Gestidén en la administracion poklica

Capacitacion para £l pugste

o Cudnto tiermpa? 3 meses

Periodo de prugba

Habilidades duras

Lonocimiento de la Ley General de Transparencia y Access 3
la Infarmacian Pobhca,

&Cudnto tiempo? 3 meses

Habilidades blandas

Capacdad de sinfesis

Conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Fobca del Estado de Jalisco v sus Municipio

Frevencidn de rigsgos juridicos

Redacoitn juridica

Salugifin de controversias

Interpretacian de normas wridicas

Snalisis crilicn de asuntas complejos

tanejo de software v hardware compulacional basico

Qrganizacian




o Come {al
@ Agua Jalisco

DIRECCION AGMINISTRATIVA, JURICHT A !INNDUACIGN
SUEBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Farmate de el co Puesic

i £ iitlis 4

R UNEs cotmpemncing Y LRGN

=

Adaptabilidad

el nivel requerido para la competencia & indique el comportamiento esperado

+ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o |
solugionar problemas- Revisa y evalla las consecuencias
positivas yio negativas de las acciones pasadas para
agregar valor, 7
- Esta atenta a los cambios que se producen en el entomo

de |la organizacion tanle en forma local come exlama y

puede |legar a interpretarios,

3| Compromiso

2 [ Comporamiento elicq

= 5y santido da la legalidad le parmite respatar y adluar da |

| acuerdo a g5 valores que emile fas organizaciones, 4

= Respeta los pringipios &lices de |3 depandancia. [ |
« Actia de acuarda al ambiente cullural y laboral.

- Pogsee un allo sentido de compromiso y continuamente sg
enfoca en buscar nuavas formas de como lograr mejores
resultados.

« Alienta con sus acciones y métodos de trabajc a los v (|
intagrantes de su equipe & trabajar del misme mode.

= Damuestra respelo por Ios  valores, la  cultura
organizacicnal y fas parsonas.

4 | Servicio de calidad

= Muastra una aclitud posiliva y empatica al momento de

otorgar un servicio a la comunidad.

= Se caraclaniza por resolver los problemas de los demds,

%in esperar n2da a cambio. v
= Tiene sensibilidad ¥ empalia anle las natesidades de la

ciudadania y siempre busca = bien de los demds,

atendiendo y dando saelucidn a sus problemas. '

5| Trabaz en equipa

= Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con
difarantes equipos de trabaic y adaplarse a diversoes ritmes,
« Acepta y se compromele con los objetivas del grupo,
colaboranda con fexibilidad para lograr resultados. v
« Tiene una alta disposicidn para colzborar con diferantes
grupes  de  rabajs  con objelives  comunes,  con ‘
responsabilidad y valores compartidos. |




[ ri0n Entatal del
@ Agua Jalisco

DIRECCION ADMINIS TRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Formalo or Herdl de 2L eslo

.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

{apacidad de analisis

Indique hmmpﬂm:immpmmmnﬁﬂmﬁaﬁ ;l..mzum'odn.uﬁi‘_

* Fosee una alta capacidad para identificar y anticiparse a
Izs problemas. |
= Aborda y aporta nuevas vias de solucitn a los problemas.

* Posee habilidad para identificar Ios componentes
impertantes ge un problema.

Comunicacion

- * Estructura canales de comunicacién que permiten
establecer relacionss &niodos los sentidos (ascendante,
descendente, honzontall} y promueve al intercambio
inleligente y oporluno de informacien necesaria para el logro
de los cbjelivos.

= Transmite en forma clara y oportuna la informacién
requerida por los demds, facilitando el logro de objelivos
organizacionalas.

Escuchas y entiendes a |os demds,
canales de comunicacidn abiertos.

manteniando

Cantrol de aclividadas

» 3e caracteriza por llevar un seguimiente puntual de todas
¥ cada una de sus aclividades, tareas o procesos y evalia
SUE reslltados.

* Posee una alta habilidad para establecer procedimientos
de monitoreo ¥y regulacién de procesos, tareas o
aclividades.

« Recopila ¥ revisas informacién, asi coma la svolucion de
los resultados.

) el nivel requerido

Digital

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, asi como comprensién de
mensajes, esto favorece la transmisién 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 ccasiones puede comunicarse adecuadaments con su
equipe de trabajo y mostrar disposicion para lagrar que las
Cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitic
identificar s necesidades de  cambio, aspectos que

Cominla del esirés

favorecen |a comprension de la fransfonacian dinital.

* Cuenta con una alta habilidad para responder ante
situaciones complicadas en forma equilibrada.

* Mugsira habilidad para imponerse a las adversidades ¥
aporta  con  frecuencia  enfoques diferentes a  los
predeterminados.

* La gran cantidad de tareas y de las siluaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten negativamente an su
irabajo diarip.

(23]

Fensamisnta conceptual

* Reconcce los origenes y causas de los problemas qere
percibe, identificands algunas relaciones de csusa-efects
sobre la base de datos no muy complejos.

- Define prioridades para lograr |a mejor  solucidn

ideniificando la causa de algunas situaciones.

.I ol

Jalisco



DIRECCION ADMINIBTRATIVA, JURIDICA HINNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formata de Perfil de Puests

» Pusde comprendes |as situaciones complajas y puntos
clave a identificar paso a paso sus implicaciones; asimismao
las ralaciones causa-efechs oue se establecen.

» Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando & implemenlando acciones que permitan llegar
a la solucibn, |
» Puede identificar, analizar y propener alternativas de v 5
solucitn a los problemas con 10s gue se enfrenta.

« [dentiica los elementos clavas da un problema y puedss
plantear una solucian. |

7 | Solucién de prablemas

i En efectivo No aplica

Cheques al portador No aplica

e T

Formas valoradas { recibos oficiales, entre ofros) Propios del area

! 1 Mobiliario Escritorg, archivero y silla
| 2 Equipo de computo Pc y accesdrios

1 3 Telefonia: (radio, celular, teldfono fijo} Telsfono fijo

i 4 Documentos e informacion Propios del area

| 5

Otros Mo aplica

La emision de respuestas para los ciudadanos, notificaciones,
diversos informes.

Indirecta Mo aplica

Directa

8 Jalisco
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s de Peetl de Fuesic

Esporadica

Algunas Veces

Permanente

1 De pie (Sin Caminar)
. Caminando
3
4

“

Sentado

{\

Agachandose Constantemente E

? ilp
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS Hi%ak0s
Formato de Perfi de Pueslo

DESCRIPCION DE PUESTO

Analisia de la Unidad de Transparencia

Cemision Estatal del &gua de Jalisco

Crreccion Genaral

Dreccion Administrativa. Juridica y de Innovacion

Jefe de la Unidad de Transparencia

Confianza

4[] Horas

Brasilig 2370 Colonia Colomas Pravidencia

Coadyuvar en la gjecucion de las tareas desgradas a efecto de dar cumpimiento a las atribuciones conferidas para la Unidad de
Transparencia en el articulo 32 de |1a Ley de Transparencia y Access a la Informacion Publica del Estado de Jahsea Con base en los
lineamientos y normatividad aphcable, contnbuyands asi al cumplimiento de los adjetivas generales de esle orgamsmoe,

Subdirector Junidico Jele de la Unidad de Anahsta de la Umidad de
Transparencia Transparencia

A
'ﬁ: %

Jalisco

e ]



Cioeriuidn Extatal del : . .
@ Agua Jalisco DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS
Tarmate de Perfil do Y enln

. T _ ~ 5.Tipo de funciones del Puesto

_ Marque con una (¥") el tipo de funcion que realizaelpuesto.

Direccion Auditoria

. Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacidn Control de adguisiciones

| Supervision . .Aln;s:enes e inventarE

| Inspeccién v' | Asesoria
Vigilancia ¥~ | Consultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:

B. Principales funciones del Puesto

Recibir las saliciludes de Acceso a3 |3 Infermacién Pdblica dirigidas a la Comisidn Estatal del Agua, con la finalidad da brindar
atencitn.

' Registrar las solicitudes de Acceso a la Informacién Pidblica dirigidas a la Comisidn Estatal de! Agua, con |a finalidad de contar

can astadisticas sobre la atencidn brindada.

Turnar las sdlicitudes de Acceso a la Informacidn Pablica dirgidas a la Gomisidn Estalal del Agqua a las Direcciones.
subdire¢cionas, drganos, comités y unidades administrativas comespondientes, con (2 finalidad de qus $8 Brinde atencidn cporluna

Apoyar y elaborar las respugslas a las soliciiudes de Acceso a |2 Informacidn Plblica, con la finalidad de que dstas cumplan con
los criterios Necesars.

Motificar las respuestas a los solicilantas 2 fravés del sistema informe yio correa elecirdnico, con la finalidad de cumplir con los
procesos corraspondientas.

Elaborar log informes mensualzs de las soliciludes de Acceso a la Informacién Pablica difgidas a la Comisidn Estalal del Agua,
con ia hnalidad de brindar informacién a las autoridades correspondientes.

Las damas que le confieran las disposiciones legales; asi como aguellas gue sean delegadas por sus superioras Jerarguicos,
contribuyendo ast con el cumplimiento de objetives de esta unidad administrativa.

(Y]

R
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION SE 2=CURSOS HUMANGS
Farmato de Perfil de Puesto

Conocimients da legislacion

5 | Adminlsiragign piblica

Capacitacion para el puesto ACuanta kempa? 3 mases

Perodo de prusha Luanta tiempo? 3 mases

Habilidades duras Habilidades blandas

Conocimignto de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Plblica y la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la | Orgamizads
Infarmacion Publica del Estado de Jalisco v sus Municipio.

Redaccian clara, Fesponsable

Liso de pagueteria basica de Office (Word, Excel FowerPoint),
manejo de sorres eleclrnico, computadera, impresoras v | Honesto

EECANSres,

ke

'-:f-;a..
ﬁ- .
3 Julisco




DIRECCION ADMINIETRATWA. JURIDICA E INNCWACION
SUEBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Foprmato de Peri de 12oses

1| Adaptabilidad

» Adapta tacticas ¥ objetivos para afrontar una siluacién o
solucionar problemas- Revisa y svallia las consecuencias
posilivas yo negativas de las acciones pasadas para
agregar valor.

« Esta atento a los cambios gue se producen en el entomo
de |a organizacidn tante en forma local como sxdema y
puede llagar a interpretartos. |

2| Compertamienty &licg

« Sy sentido de la legalidad le parmile respetar y acluar de
acuerds a los valores gue emile 1as organizaciones,

+ Respeta los principios élicos de la dependencia.

= Actia de acuerdo 3l ambienta cultural v laboral, |

3| Compromiso

« Posee un alta sentido de compromiss ¥ continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de coémo lograr mejoras
resuttados.

+ Alienta con sus acciones y métedos de irabajo a los
integrantes de su equipe a irabajar del mismo mado,
« Demuestra respsto por los  wvaleres, la  cullura |
nrganizacional y |as personas, |

4 | Servicio de caldad

» Muestra una aclitud positiva y empalica al momenio de
otorgar un servicic a la comunidad.

« Se caracteriza por resolver 1os problemas de los demas, |
sin esperar nada 2 cambio.
» Tiene sensibifidad y empatia ante las necesidades de |a
ciudadania y siempre busca £l bien de Ips demas,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

3| Trabajo en equipo

« Cuenta con disposicion y aplilud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo ¥ adaplarse a diverses AlmMos,
» Acepta y s& campromele con los objetives del grupa,
colaborando con fexibitidad para lograr resullados.

+ Tiene una altz disposicion para colaborar con diferenles
grupos de trabaje con objetivos  comunes, con
responsabilidad y vatores comparlidos. ‘

e T

vi‘:' e '}

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOYACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

Fermalo de Perfil da Fueslo

1 | Capacidad de andlisis

= Posa® una alta capacidad para identificar y anliciparse a
los problemas.

« Aborda y aparta nuevas vias de solucidn a log problemsas.
» Posee habilidad para identificar los componentes
importantes de un probleme.

2 | Aprandizaje cantinuo

= S8 esfuerza por adguirr nueeavas  habilidades v
conocimientos.

* Busca y analiza proactivamenie informacidn pertinente
para planificar un curso de ascion.

» Ofrece su axperisncia y conocimienlos para resolver
prablemas de olras areas,

3 | Innovacidn

» Permanece abiarto a las nuevas ideas y anfogques, y liende
a buscar nuavas

ideas de una amplia variedad de fuentes.

= Agopta nuavas perspectivas y A5UMe NueYDs NeEgos.

= Tiene un alto dominic &n pioponer soludionas originalas n
funcidn a [ge

reguerimientos de la situacton, pensando en los UsLarios
inlernos o extemos,

que nl ia propia erganizacién ni olros hablan preseniado

4 | Digilal

= Sus habilidades y estilos conductuates pueden permitir
intercambio de informacgidn, asi como

comprensién de mensajes, asto favarece la lransmisién de
proyectos digitales a su equipo de trabajo.

» En gasiones puede mosirar apertura para lograr que las
toEas sucedan, aunque en oCagiones puede

demorar en responder al cambio.

= En ocasionas pueds comunicarse adecuadarnanta con su
equipo de trabajo y mostrar disposicidn para

lograr que las cosas sucedan. Su hzbilidad analitica le
puade permitir idantifizar las necesidadas de

cambio, aspacios gque favoracen fa compransidn de la
transformacitn digital.

- 5 | Dominig del egirés

= Cuenta con una afa habilidad para respondsr ante
siluacionas compiicadas an forma eguilibrada.

» Muestra habilldad para imponerse a las adversidades y
aporta con frecuencia enfoques difersntes a los
predaterminados.

» La gran cantidad de iaraas y de |as siuaciones adversas
a |as que se enfrenta, no reparcuten negativamene gn su
trabaje diario.

B | Pensamiento conceptual

= Reconote los origenes y causas de los problemas gue
parcibe, identificandao

algunas relaciones de causa-afecio sobre la bass de datos
no muy complejos.

« Defing priondades para lograr la mejor  solugidn
idenlificandc la causa de
algunas situaciones.

-

=T
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E mm;v“.nmau
SUBDIRECCION DE RECURSCS HIMANOS

Formato de Perfil de Puesto

* Puede comprender las situaciones complajas y puntos
cisve o identthcar paso

a pash us implicaciones; asimlsmo las riaciones causa-
afecto que s

establecen,

Solutién de prablamas

En efectivo

* Puede identificar e involucrarse en un problema,
anallzands e implementande

agticnes que permitan llegar a la soluclén.

« Pusde identificar, analizar y proponer aftamativas de
soiuckin a los problamas

con los gue se enfranta.

» identifica los elementas claves de un problema ¥ pulgdes
plantear ung golucitn.

Mo aplica

Cheques al portador

Mo aplica

Formas valoradas ( racibos oficiaies, entre otrog)

Propios del drea

Mabiliario Escritoria, archiver: y silla
Equipo de computo Ft vy accesonos
Telefoniz: (radio, calilar, telfono Sjo) Teldfono fljo

Documentos e informacion

Propins del drea

L4 - O I 5T )

Otros

Mo aplica




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

1 Esporadica v

Algunas Veces

Permanente

1 De pie (Sin Caminar)
2 Caminando

3 | Sentado v

4 Agachandose Constantemente




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Farmato de Perfil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de lo Contencipss

Comision Estalal del Agua de Jalsco

Direccion Ganeral

Direccion Administrativa, Juridica y de Innavacian

Subdirectar Juridica

Confianza

40 Horas

Erasilia 2970 Calonia Colomos Frovidencia

Gestionar |a atencidn y seguimiento de Ios proceses legales en los que esta inmersa de la Comisidn, a fin de que se lleven a cabo en
tempa y forma; wvigilande el cumplimiente de la normatividad administrativa gubernamental. en cada una de las areas a su cargo,
conlribuyendo asi al cumphmients de objelvos del arganisme. com apego a las narmas y ingamientos aplicables en |a materia.

Direclor Administrative, Juridico Subdireccion Juridica Jefe de o cantencicso
e [nnavacion

=3

sl o
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Jalisca
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% e DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
< SUBDIRECSION DE RECURSOS HUMANDS
Formalo de Perfit de Puesto

" ~ 5.Tipo de funciones del Puesto =_;f;r~._=i-_,
] Marqua con una (¥') el tipo de funcién que realizaelpuesto
| Dieccién Auditorla
) Mando B Manele da fondos o valores
v | GCoordinecién | Control de adquisicianes
v Supervisitn ) mmnea -] imun‘mrins
Tnspamiﬁn - v Agasoria
Vigilancia - v | Consuftoria
Fiscalizacin Inveatigackon cieniifica il
Olro. B o

6. Principales funciones del .Fuditﬁ

Dar inicio yo seguimiento a todo lipo de juicios y recursos de impugnacion (laborales, administativos, penales, ambientales,
1 | agranos, consiitucionales y de amparg) en loa qua asté invalucrado ol Organisme, con la fnalidad de salveguardar Ie interesas
de la GEAJ,

i
Analizar ¥ ajecutar medidas juridicas que prevengan, beneficien o afecten an la menor meadida de lo posible a la Comisién Estatal
2 | del Agua de Jelisco por Ios actoa 0 hachos qua s& llaven a caba an & AmbHo de sus funcicnas, con la finalidad de cumplir cén
uhe oparacion apegada a las disposiciones nomativas comagpondientas,

3 Archlvar ¥ resguardar los expediantes da los diversos procesos judicieles activos y concluidos, con la finalided de llevar un control
documental de lodca los procesos judicialea del Orgenismo.

4 Actualizar los proceses judiciales en archivos digitales y su rasireo a través de los portales de servicios en linea, con la finalidad
de difurdirics anire lag dreas dal Organisme,

5 | Darinicic yfo saguimianto a las denuncias penales en los que esté involucrade el Organismo, con la finalidad de salvaguardar los
intereses de la CEAJ,

8 Aniatir an representacién dal Subdirecier Jurldico B fores, reuniones y comités, confribuyendo al cumplimiento de los objetives de
agla unidad administrativa, con la finalidad da salvaguardar og interesea del Organiama.

|
- Las demds que |& confieren lan disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerdrquicos,
contibuyendo aal al cumplimiento de objetives de esta unidad adminisirativa. .

S
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANOS
Formato de Perfil de Pueslo

Licencialura o carreras afines Maesiria en Derecho fitulade

Area de especialdad requerida

1 Liligio y represaniacion en picio, 3 afios

2 | Gestién en la administracidn publica 3 afios

Capacitacion para el puesio JLCudnte tempo®

Ferodo de proeba i Cuanto tempo?

Habilidades duras Habilidades blandas

Etapas procesales de un juico Facilidad en redaccitn y ortografia
Redacmén v atgumenlacion  juridica, senlencias
wrisprudencias

Uso de pagueteria basica de Office (Wford, Excel, PowerPaint),

rnan_ej.:. de corred elecirinico, computadora, impresaras y | Senlido del orden
egCANsres.

Proactividad

nterpretacian juridica Organizado

O

alp
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E [NhDVACIﬁN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGIS
Formeto de Ferfi de Poesen
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Marque con una (V') el nivel requerido para la competencia & Indique el comportamiento esy

= Adapta tacticas y objetives para afrontar una situaciin o
solucionar problemas- Revisa y evalda las consecuencias ‘
positivas yfo negativas de las accicnes pasadas para
2 - agragar valor.
Adaptabilidad « Esta atento a los cambios gue se producen en el enlomo ‘ v
de |la organizacidn tanto en forma local como externa vy |
puada llegar 2 interprelarios.

= S5u sentido de |a legalidad te permite respetar y actuar de

acuerds & los valares que emite las organizaciones. Vs
« Respeta [os principios élicos da la dependencis.

= Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral,

- 2| Comporamiento ético

+ Posee un alio senlido de compromiso y continuamente se

enfoca en huscar nuevas formas de como lograr mejores

resultados. |

3| Compromiso « Alienta can sus acciones y mélodos de lrsbaje a los v
integrantes de su equips a lrabajar del mismo modo, I
« Demuestra respeto por los  valeres, la  cullura |
organizacional y las personas. |

« Muestra una actilud posiliva y empdtica al moments de | '
atorgar un servicia g la cormunidad,

= Se cargelenza por resalver los problemas de los demas, | |
4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio, v

= Tiene sensibilidad v ampalla anle las necesidades de la | | |
ciudadania y siempre busca el bhien de los demas, |

atendiendo y dando soluckn a sus problemas. |

« Cuenta con disposicidn y aptitud para colaborar Gon [
difzrentes equipos de Irabajo y adaptarse a diversos ritmoes.
« Acepla y =& compromete con los chjetivos del grupo,

|

5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resulladeos. v
s Tiene una alta disposicién para colaborar con diferentes [
grupos e trabaje  con objetivos  comunes,  con |
responsabilidad ¥ valores compartidos, |
1 —— -
©
ni
s
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MRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANOS
ot de Faefl g Poeste

~ 92Competencias del puesto (especificas)
indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marqus conuna (3 ) el nivel requerido

= Poses una alla capacidad para idenlificar y anliciparse a
los priblemas, [ |
1 | Capacidad d& analisis = Aborda y aporta nuevas vlas de solucidn a los problemas. v

« Poges habilidad para identificar los componentes
impertantes de un problema.

. * Eslruclura canales de comunicacién que pemmilen
establecer relacionas entados los senlidos {ascandente, | |
descendante, horizontall y promueve el intercambio
inleligenie v oportuno de informacién necasaria para gl logro
2 | Comunicacién de los objelivos. v |
+« Trangmite en forma clara y oporuna la informacidn
requerida por los demas, facilitands &l logro de objetivos |
crganizacicnales,

Escucha y entiendes a los demdas, manteniando canales
de comunicacion ablertos.

= Be caracterza por [levar un seguimienta punlusl de todas
¥ cada una de sus aclividades, tareas o procesos y evalia
BUE resultados.

= Posee una alta habilidad para establecer procedimiantos
3 | Conlrol de actividades de monilores ¥ regulacidn de procescs, faress o i
actividades.

+ Recopila v revisas informacién, asl como la evolucidn de
los resulados.

= Sus habilidades y estilos conductuales pusdsn pamitir
inlercambic de informacién, asl ¢como comprensidn de
mensagjes, esto favorece la transmisitn de proyectos
digitales a su equipo de trabajo. .
= En pasiones puede mostrar apertura para lograr que las
4 | Digital cosas sueedan, aungue en ocasiones pueds demorar en |
responder al cambio.

= £En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equips de trabajo y mostrar disposicién para lograr que tas |
cosas sucedan. Su habilidad analltica le pueda permitir
idenidificar las necesidades de cambio, aspsctos que i
favorecen la comprensitn de la transformacion digital.

* Cugnla con una alta habilidad para responder ante |
siluaciones complicadas en forma equillbrada,
) * Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y | [
5 | Daminip del estrés aporta con frecuencia enfogues diferentes a  los | v [
predelerminados. |
* La gran canlidad de tareas y de las situaciones adversas [
a las gue se enfrenta, no reperculen negativaments en su
i trabajo diario. '

L
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DIRECCION ADMINIZSTRATIVA, JURIDICA E INNOWVACIGHN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Fonnalo de Ferft de Plieato

» Reconoce los origenes y causas de los problemas que
percibe, idenlificandn algunas relaciones de causa-efecto
sabre |a base de datos no muy complejos.

= Define prioridades para lograr |z mejor solucidn
G | Pensamiento conceptual ideniificando la causa de algunas situaciones. v
+ Puede comprender |as situaciones complejas y puntos
clave e idenlificar paso

a paso sus implicacienes; asimisma las relaciones causa-
efeclo oue S sstablecean,

e —g

T T ——

+« Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implerentando acciones qua parmitan llegar
a la solucidn.

» Puede idenlificar, analizar y proponer alemalivas de e
solucidn a los problemas con [os que 52 enfrenta, .
* |dentifica los elementos claves de un problema y puedes .
pantear una solucisn.

T | Solucibén de problemas

2. e e T SRS

1 En efectivo Mo aplica
.2 | Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas { recibos oficiales, entre otros) Propios del area
R e S B et |
: 1 Maobiliario Escritorio, archivero y silla
2 Equipo de computo Pr y accesonos
I 3 Talefonia: {radio, celular, leléfeno Hijo} Teléfong fjo
L4 Documentos e informacion Propics del drea
i _5 3 Otros Mo aplica

Oficios, conlestaciones, amparos, denuncias y recursos.

Indirecta Mo aplica

) T T

i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNDVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Parfil de Puesto

Esporadica v

2 Algunas Veces

Permanenta

1 | De pie (Sin Caminar)
2 Caminando v

3 | Sentado v

4 Agachandose Constantemente
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DIRECEION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCI(N DE RECURS0S HUMANODS
Formato de Perfil de Puasto

DESCRIPCION DE PUESTO

Atandar y dar seguimlento a los

Anslisia Jurldico (Labora)

Comisidn Estatal del Agua da Jalisco

Direccitn General

Direccidn Administrativa, Juridica y de Innavacién

Jefe de lo Contencioso

Base

40 Horas

Subdirector Judico

juicios en matena laboral, adminiaimtiya ¥ penal; con e fin de salvaguardar ios interases de la Comisidn
¥ nermatividad apiicable, contribuyendo asi al cumplimianto de cbjetivos del

Egtatal del Agua de Jallaco, con base sn los lineamizntos
Organisnmo.

=

Brandlia 29710 Colonia Colomos Providancia

Jafe de lo Contencioso Analista Jurldice (Laboraly




= DIREGCION ADMINISTRATIVA, JURIDACASE MANOYACIGN
SUBDIRECCION DE RECURS0DS HUMANOS
Farmalo de Parfil de Puesto

Diraccidn Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores

i Coordinacién Control de adquisiciones
Supervigiin Almacenas e invenarios

| Inspeccion v Asesoria

: Vigilancia v Consultoria

| Fiscalizacién Investigacién cientlfica
Qtro: Apoyar

2 Ejecutar la terminacion laboral de los ex rabajadores, con &l fin de proteger el patrimonio de la Comisitn, contribuyando asi al
cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa.

3 Dar seguimiento a |as denuncias penales en los que esté involucrade el Qrganismo, con 1a finglidad de salvaguardar log intarasas
de la CEAJ.

| 4 Actuar en apoyo a las funciones adminisirativas y juridicas de 18 subdireccion juridica, contribuysnde asi al cumplimianto de
i ohjetives de esta unidad administrativa.

5 Las demas que le confieran las disposiclonas legales; as! como aguellas que sean delegadas por sus SUPSTIOres ferirquicos, |,
i coniribuyende asi al cumplimiento de objetivos de esta unidad adminisirativa.

©
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGOS
Formato de Perfil de Puesto

Licenciatura o carreras afines Licenziglura &n Dereche titulado

Arga de especialidad requerida

Asesdria y Consultas al Juricice

Seguimienta ¥ Alencion a juoies

Capacitacigon para el puesta £Cuanta tempo™ 3 Meses

Periodo de prusba ALuanta bempo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades hlandas

ctapas Procesales en la rama Laboral, procedimientos

% et : ni 3
administralivos. derechas humaros, uicia de nulidad. amparo Segenkailo

Redaccion clara y argurentacion jusidiza Responsable

Usa de pagueteria pasica de Office Weord. Exgel, PeveerPorr).
manej de carreo electrénico. computadors, inpresoras vy | Honesto
GECANEres

3 Jalisco

e —



DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA EIMNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Puesla

i + Adapla ticticas y objelivos para afrontar una situacién o

i solucionar problemas. Ravisa v evaloa las consecusncios

posiivas yio negativas de las acciones pasadas para
., agregar valor.

e ieile s » Esta atento & los cambios que se producen en el entome v

da la organizacién tanto en forma local come extema y

puede llegar a interpretarios.

= 3u sentido de la legalidad le permite respetar y achuar de
acuarde 2 los valoras que emite lag organizaciones, v
» Respeta los principios dkcoes de ba dependancia,
= Aciia de acuerdc al amblente cuttural y laboral.

2| Comporlamiento ético

. » Poses un alto santicdo de compromist y continuamente se
| enfoca en buacar nuevas formas de come lograr mejores
i resuftados.

| 3| Compromiso . Alienta con sua acciones y métodos de trabajc a los v
integranies de su aguipo a trabajar del mismo medo.

| « Demuesira respeto por los  valores, la  cultura
organizacional y [as parsonas,

- o

» Muestra una actitud positiva y empdtica al momento de
olorgar un servicio a la comunidad.

« Se caracterza por resolver ios problemas de los demas,
4 | Servicio de calidard sin esperar nada 2 cambio. v
i - Tigne sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
| ciudadanfa y siempve busca el bien de los demas,
atendiends y dando solucién a sus problemas.

- Cuerta con disposicién y aptitud para colaborar con
dHerentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
« Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados. v
= Tiene una alta disposicién para colaborar con diferentes
grupos <e trabajp con objetives comunes, con
responsabikdad y valores compartidos.

G
il

4 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Sormata de Serf o Foeste

A 2] .z qummnclu dwl nuwgo‘-{m;fﬂmi

= Fgsae una alta capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas.

1| Capacidad de andlisis « Aborda y aparta nugvas vias de solucidn a los problemas. |
= Poses habilidad para identificar los componentes [
importanies de un problema. !
» E$ récongcide como un exparto en su aspeciglidad en el |
area donde trabaja.
= Comparte sus conocimientos y expenencia actuandg come
agenta de cambic

- , propagador de nuevas ideas y tecnologlas,

2 | Aprendizaje confinuo 1fSaa nargacteriza por tanar uha ayllla cap:cgidad para aprender v
temas nuevos y
wanados; siempre askas buscandos tener oporunidades de
crecimiento
parsonal y profesional
= Aplica y recomienda soluciones a fin de resclvar problemas i
o gituaciones, ulilizandg su experiencia en casos similares,
v Actda con apertura al utilizar nuavos enfoques con el fin

3 | Innovacidn de sxperimentar con otros esquemas de trabajo que puedan v
contriblir a ganarar nuevas ideas. |
= Musestra interds en buscar y proponer allemativas |
diferentes para la solucién de problamas.
+ Sus habitidades y estilos conductuales pusden pemmitir
intercambio de informacién, asl como
comprensitn de mansajes, €slo favorece la transmigidn de
proyectos dinitales a su equipo de trabajo.
» En ocasionas puede mostrar aperura para ioqgrar que las

4 | Digital cosas sucedan, aundgue en ocasiones puade ' ol
demorar &n responder al cambio.
« En ocasiones puade comunicarse adecuadaments oon sy
&quipd de trabajo y mostrar disposicion para
lograr que las cosas sucadan. Su habilidad analitica le |
puede penitir identificar las necesidades de
cambio, aspeclos que favorecen la comprenzidn de la :
transformacién digital. !
» Cuenta con una alla habilidad para responder ante

. siluaciones complicadas en forma equilibrada.

* Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y

5 | Dominio del egirés aporta con frecuencia enfoques diferentes a los v
predelarminados.
« La gran candidad de tareas y de las situaciones adversas
& las que s& enfrenla, no repercuten negalivamente an su
trabajo diario. B
= Reconoce los origenes y causas de los problemas qua

6 | Pensamiento conceptual percibe, idenlificando v

algunas relaciones de causa-efeclo sobre la base de datns
no muy complejos.

i i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGH
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS

= Dafinga prondades para lograr ta mejor  solucién
identificande la causa de

algunas situaclones.

= Puede comprender las situaciones complsjas y punics
clava e identificar paso

a paso sus implicaciones, asimismo las relaciones causa-
efeclo que s8

establecen.

Farmata de Faerfil e Fuaoeto

3 7 | Selucidn de problemas
i

 Puede identificar e involucrarse en un  problema,
analizands e implementando

acciones que permitan llegar a la solucién.

= Puede identificar, analizar ¥ proponer altemalivas de
solucidn a los problemas

con los que se enfrenta.

» |dentifica los elementos claves de un problema y puedes
plantear una solucidn,

I 1 | Eenefectivo

No aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Farmas valoradas { recibos oficiales, enlre olros) Propios del area

J 1 Mobiliario Escritorio, archivero y silla
2 | Equipo de cémputo Pc y accesorios

I & Telefonia: {radio, celular, telélons fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacion Propios del area
5 Otros Mo aplica

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

Esporadica

Algunas Veces

Permanenta

1 De pie (Sin Caminar)

1\

2 Caminando

3 | Sentado v

4 Agachandose Constantemente

Julist_:o



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IKNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSDS HILMANOS
Formalto o= Fesn de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

Jafe de Area de Procesos

Comisidon Estatal del Agua de Jalisco

Direceitn General

Direccign Administrativa, Juridica y de Innovacen

Subdirecter Juridico

Confianza

40 Horas

Brazilia 2870 Caolania Colomes Frovedencia

Coadyuvar y asesarar a las diversas unidades administrativas de la Comigién Estatal del Agua de Jalisco en el desarrolle de los
procedimientos administrativos contemplados en |a normatividad del organismao, asi coma coordinar |a gestion de tramites y atencidn de
requerimientos de las Comisiones Derechos Humanas, con |a finalidad de fortalecer |a aperacion de los procesos y procedimientos del
Organisme, con gpego a las normas y ineamientes aphcahles en la materia.

Director Administrative, Juridico - Subdireccion Juridica ‘ Jefe de Area de Procesas
& Innovacion

el
1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E rllNDvAmdN
SURDIRECCIIN DE RECURAODS HUMANDS
Formalo de Perfil de Fuesto

N Casminiam Fwtortol di
éﬁ Agua Jalisco

5. Tipo de funciones del Puesto ; :
Marque con una () el tipo de funcién que realiza el pussto.
Creccidn Auditoria
Mando Manajeo de fondos © valores
v | Coordinacien Control de adquisiciones 4
¥" | Supervision , AIMacenss ¢ nventanos
Inspaccitn v .' Asesorla )
Vigllancia v | Consultoria
Fiscalizacién Investigacidn clent/fica
Hro:

6. Principales funciones del Puesto

Coadyuvar en lce procedimignios administrativos y tramites administrativos realizadoa en al organiemo, 88l como coordinar loa |
1 | procedimiantos adminlstrativos delegados a la Subdiraccién Jurldica, con la finalidad da que se implementen de manera cormecta
confarme a la normatividad

Coordinar las diligancias de notificacién de los aclos administrativos del organisma, con la finalidad de aprovechar loa recursos
humanca ded sirea

3 Gesticnar anis fedatarios pablicos la realizacion de certificaciones de hechos, protacelizecionas de actas da |a junta de gobiama
' ¥ demas actos que requiaren formalidades para su validez, con |a finalidad de cumplir con log procedimientos cormeapondiantes

Coordinar |a atencitn de los requerimientos de las Comisiones (Nacional y Estalal) de Derechos Humanos, asi comao 18 vinculacian
con las dreaa o depandencias involucradas, con |a finalidad de cumplir con jas disposiclones normativas aplicakles

Suparvisar y gestionar e manejo archivistico de los documenios que ¢bren en resguardo de la Subdiraccin Juridica conforme a
la narmatividad de gestidn de archivos, con la finalidad da mantener un conirol documental

Coordinar la elabeoracién de los puntes de acuerdo a presentar ants la Junta de Gobiemo por parta de la Subdireccién Juridica,
con |a finalidad de cumplir con los requisitos previos para al dasshogo de juntas da gobiemo

Las demés qua le conflaran las disposiciones legales; asi como aquelias que sean delagades por sus supericres Jarérgquicos,
7 | confribuyando al cumplimiento de objelivoa da eata unidad administrativa.

O
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNGVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Faormato de Perfil de Puesto

Licenciatura o carreras afines Lizenciatura en Derecho

. Area de especialkidad requerida

Conocimiento juridico

! .
2 . Geslién en la administracion publica

Capacitacidn para ¢l puests £Cuanto tiempo? 3 mesas

Perinde de prugba £Cuanlo tiermpo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Conocimiento  juridico en las  disciplinas  del derecho
administrative,  constitucional.  derechos  humanos v
ambiantales,

Capacidad de anahsis

Redaccién  y argumeniacien  juridica,  senfenciag v

| junsprudencias Capacidad de sintesis

Intarpretacian juridica Qrganizado

uso de pagqueteria basica de Othce (Word, Excel, PowarPoint).
fanejo de corred electranico, computadora. impresoras y | Facilidad de palabra
CSCANeras,

prevencion de resqos juridicos, solucion de controversias, Manejo de conflictos

°
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIOHN
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS

Format) de Per)l o [foeeshn

9. Competencias

Marque con una (¥

Adaptabilidad

= Adapta facticas y objelives para afrontar una situacién o
salucionar problemass Revisa y evalua las consecuencias
positivas y/o negativas de las acciones pasadas para
agreqar vator.

= Esta atenlo a los cambios que s& producen en el entomno

de la organizacién lantc en forma local como externa y |

puede llegar a interpretaros.

el nivel requerido para la competencia  indique el comportamiento esperado

Compartarmiento etica

= 3u senlido de la legalidad le permite respetar y actuar de
scuerdo a los valores que emite lag organizaciones,

= Respela los prinGipios éticos de la dependencia.

« Actda de acuerdo 3l ambiente cultural y laboral.

Compromiso

» Poses un allo sentido de compromiso y conlinuamente 5¢
enfoca en buscar nuevas fotmas de cimo lograr mejores
resullados.

= Alienta con sus acciones y métodos de trabajc a los
iregrantes de su equipo a trabajar del mismao mada.

= Demuesira respeto por los  valores, la  cultura
organizacional y |as personas,

Servicio de cakdad

= Mugstra una actilud posiliva y empética al mameanto de
clorgar un servicio a la comunidad.

« Se caracteriza por resclver los problemas de los demds,
sin agparar nada a cambio.

= Tiene sensibilidad v empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
alendiendo y dando solucién a sus problemas.

o

Trabajo en equipo

= Cuenla con disposicion y aptitud para eolaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaplarse a diversos ritmas.
= Acepta y se compromele con los abjetivos dal grupo,
colaborands con Raxibilidad para lograr resultados.

= Tiena una alla disposicion para colaborar con diferentes
grupas  de Irabaje  con  objetives  comunes,  con
responsabilidad y valores compartidos,

A1
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9.2 Competencias del puesto (especificas)

Capacidad de analisis

Indigue las compelencias y comportamientos esperaros para el puesto. Marque con una (¥

+ Posea una allz capacidad para identificar y anticiparse @
los problemas.

+ Aborda v aporta nuevas vias de solucién a los problemas.
= Posec habilidad para identificar los componentas
importantes de un problema.

Comunicacion

. = Estructura canales de comunicacidn que permiten
eslablecer relaciones en lodos los sentidos (@scendente,
descendenle, horizontal) y  promueve gl intercambio
inteligents y apartuno de infermacidn necesaria para el logra
de lgs abjetivos.

= Transmite en forma clara y oporluna |z informacion
requerida por los demas, faciitando el logro de objativos
organizacionales.

Escucha y enttendes & los demas, manteniendo canales
de comunicacidn abiertos,

Control de aclividades

+ Se caracleriza por llevar un seguimienta puniual de todas
y cada una de sus

actividades. tareas o procesos y avalla sus resultados.

+ Poses una alta hakilidad para establecer procedimientos
de monitores y

regulacion de procesas. tareas o actividades.

= Recopila y revigas informacion. asi como la evolucion de
l2s resultados.

Digital

* Sus habilidades y estilos conductuales pusden permitic
intgrcambio de informacion, asi coma

comperensidn de mensajes, esto favorece |a transmision de
proyeclas digitales a su equipo de trabaje.

* En ocasiones pueds mostrar apertura para lograr que |25
COsA5 sucedan, aungue en oeasicnes puede

| demarar en respender al cambio.

+ En geasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mestrar disposicion para

| lograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica |

pueds permitir identificar las necesidades de
cambio, aspectos que favarecen la comprension de la
transformacién digital.

L]

Dominig del estrés

+ Cuenta con una alta habilidad para respander ante
situaciones complicadas en forma eguilibrada.

= Muestra habilidad para imponerse a las adversidades ¥
aporta  con  [recuencia enfogues  diferentes a  |os
predeterminados.,

= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enlrenta, no repercuten negativamente en sy
trabajo diario.

B

Fansamiento conceplual

» Reconoce 1os corigenes ¥ causas de los problemas que
percibe, idenlificando

algunas relaciches de causa-efecla sobre la base de datos
no muy complejos.

+ Define prioridades para lograr la mejor solucion
idenlificanda la causa de

L
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Formato de Pern de Fucslo

algunas situaciones. |
= Puede comprender las sduagiones complejas ¥ punios I
clave ¢ identificar paso

a paso sJs implicaciones; asimismo las relagiongs causa-
efects que se

establacen.

« Puede identihicar e nvolucrarse en un  problema,
analizando e implementands

acciones que permilan egar a fa sohacion.

= Puede idenlificar, analizar y proponer allemativas de
T | Solucidn de prablemas solucidn a los problemas v
con los que se anfranta, !
= |dentifica los elementos claves de un prablema y pusdas
plantear una sohugidn.

1 En efectivo Mo aplica
2 Cheques al porlador Mo aplica
3 Farmas valoradas { recibos oficiales, entre otros) Fropios del arga
1 Mobiliano Escrilarig, archivero y silla
I 2 Equipo de computo F¢ y accescncs
3 Talefonia: {radio, celular, taléfong fije Tet&fone fio
4 | Documentos e informacion Propios del area
] Otros No aplica l

11. Supervision

4 ..

sio
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Perfil de Puesto

1 Oficina
2 Campo
3 | Ambos v

Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

1 De pie (Sin Caminar)
2 Caminando

<

Y

2 Sentado

4 Agachandose Constantementa
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Fomnzio c2 Feidl de ~ueslo

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de o Consullive

Comision Estatal del Agua de Jalisco

Direceion Genaral

Direccion Administraliva, Juridica ¥ de Innovacién

Subdirector Juridico

cenfianza

40 Horas

Brasilia 2970 Colonia Colomos Providencia

Asesorar juridicamenle 2 lodas las areas de la Comision Estatal del Agua de Jaliseo. 3 fin que estas actoen respetands el marco juridico-

nﬂrmat_im. jurisprud&ncia[ y de los Derechos Humanes en cumplimiento de sus atribuciones legales, con apego a las normas y
Iimeamientos aplicables en la materia.

Dhractor Administrabve, Juridico Subdireccion Juridica Jele de lo Consultivo
y de Inngyvacién
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Agut Jatena CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B IRNOVACION
gua Jaliaco SUEDIRECCION DE RECURSOS HUMAHDS
Sormato da Perfil de Poewu!

5. Tipo de funciones del Puesto
Marque con una (“’r} el tipo de funcidn que realiza el puesto
Direccidn Auditoria
Mando . | Manejo de fondos o valkares _
v’ | Coordinacitn Conirol de adquisiciongs
v Supervisidn - Almacenes e invenlarios
Inspeccion B 1/_ -Asesoria
i |_Vigilan cia - v" | Consulteria _
| Fiscalizacidn j Investigacitn cigntifica
----- | Otro:

6. Principales funciones del Puesto

1 Revisar los Contratos, Convenios y Acuerdos en 10s que intérvenga ta Comisién Estalal del Agua de Jalisco, con |a finalidad ae
salvaguardar 1os intereses del Organismo.

Revisar permanenlamsnte kas reformas, acuerdos, decretas o reglss de operacitn publicados en el Diario Oficial de la Federacidn
2 | yen el Perigdico Oficial del Estado que sean de interés para el organismo, a fin de informarlas al drea comespondiente y cumplir
con las disposiciones eslablecidas,

3 Recibir y atender [as solicitudes de apoyo y consulta jurldics realizados por los municipios del Estado de Jalisco al organismo, con
la finalidad de brindar la asesarla necesaria a Ios fines de los municipios.

4 Elaborar y actualizar la sislematizacion digital de las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios que permitan orientar y dar certeza
juridica a los aclos de la Comisién Estatal del Agua de Jalisco,

5 Recibir y atender las solicHudes de apoyo y consulta juridica realizadas por las diskintas 4ress gue componen |2 Comisién Estatal
del Agua de Jalisca, cun la finalidad de atender todas fas dudas que surjan.

6 Agistir en representacidn juridica del organismo o del Subdirectar Juridico a fores, conferencias, reuniones de trabajo,
negociaciones, grupas de rabajo ¥ comités, con la finatidad de salvaguardar los intereses del Organismg.

2 Revisar los actos administrativos emitidos por las diversas areas de fa Comisitn Estalal del Agua de Jalisco, can la finalidad de
verificar que se apequen a las facultades del Organismo.

8 Lag demas que le configran las disposiciones legales; asi come aguellas que sean delegadas par sus supericres jerarquicos,
cantribuyendo asl al cumplimiento de objetivos de asta unidad adminisirativa.

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

Licenciatura ¢ carreras afines Maestria en Derecho tilulada

Area de especialdad requerida

1 Asesaria y consultoria juridica. 3 afios

2 | Trabaja en la Administracitn Poblica 3 afios

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto ligmpo? i meses

Fariodo de prueba ¢ Cuantg liampo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Conocimiento  juridico en las disciplinas del derecho
administrativo, constitucional, derechos humanos, civil, penal,
laboral, amparc ambiental, agrarz, mercanil.  fiscal, Capacidad de sintesis
contratacién puablica y- responsabilidades de los serwdgres
pablicos,

Em:lﬁﬂ:. ArgLmeniagion ju”d"?a' senlent:h:as Y | Prevencion de nesgos juridicos
Mangje del portal del Semanario Judicial de la Federacion,
Ferittdico Oicial del Estade de Jalisco. el Biario Cicial de |a | Solurién de controversias
Federacion y de los H. Ayuntamiento de Iog Municipios,

Usa de pagueteria basica de Office (Word, Excel, PowerPaint}.
mangjo de correo electrénico. computadora, impresaras ¥ | Andlisis critice de asuntos comple|os
lescaneres.

Orgamzacian

dutiso
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« Adapla técticas y objetives para afrontar una stuacién o
solucionar problemass Raevisa y evalla las consecuencias !
positivas ylo negativas de las accones pasadas para i

3 . agregar valar,
I 1| Adaptabilidad « Exld atento a los cambios que se producen en &l antomo v
| de la grganizacion tanto en forma local como axtema ¥

| pueds (lagar a [nterpretaros,

| » Su santido de la legalidad le permite respatar y acluar de

, i acuardo a los valores que emita tas grganizaciones. v
| 4| Somportamiento Elicn * Respeta los principios #licos de ia dependencia.
= Actila de acuerdo al ambienta cultural y laboral.

I + Posea un afto sentide de compromise y conlinuementa $e
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejones
ragultados.

3| Compromisg « Alienta con Sus acciones y métodos de trabajo o loa v
integrantes de su equipc a trabajar del migmo modo.

| +« Demuestta respelo por (o3 valores, la  culture
organizacional y las personas.

+ Muestra una acitud positiva y empatica al mamenie de
ctorgar un sarvicio a la comunidad.

: » Se caracteriza por resciver [0% problemes de |os demas,
| 4| Servicio de calidad sin esperar nadzs a cambio. v
{ « Tiene sansibilidad y empalie ante lss neceskdades de la
| ciudadania y slempre busca &l blen de los demés,
atendiando ¥ dande soluciin a sus problemas.

= Emafie =

= Cuenta con disposicidn y apiitud para colaborar con
diferentes equlpos de trabajo y adaptarse a diversos mmos.
| . Acepta y se compromete con los objetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo colaboranda con Rexibilidad para lograr resultedos. v
« Tiene une &afta disposicion para colaborar con diferentes
grupas de frabajp  con  objelivos comunes, con :
| responsabilidad y vatores compartidas, :

4 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGH
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
Farmate de Ferfil oo Pussia

- 9.2 Competencias del puesto (especificas)
Indigue las mpahnﬁau:-r outnpurtamlﬂﬂtﬂﬂ esperados para el puesto. Marque con una () el nivel requerido

* Posae una slta capacidad para ideniificar y anticiparsa a
los problemas.

1| Capacidad de andlisis » Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los problemas. v
 Posee habilidad para ideniificar los componeantes
importantias de un problema,

. * Estructura canales de comunigacién que permiten
establecer relaciones entodos los sentidos (ascendents,
descendente, horizontal} y promueve el intercambic [
inteligenta y oportuno de informacién necesaria para &l logro
Comunicacion da 108 cbjetivos. v :
= Transmite en forma clara y oporuna la infarmacién |

requarida por los demds, facilitando el logro de objetivos |
organizacionales,

Escuchas y enliendas a los demas, manleniendo
canales de comunicacion abierlos. . |
* Se caractariza por llavar un seguimienio puriual de todas
¥ ¢cada una de sus actividades, lareas ¢ pracesos y evalls
sus resultadas.

* Pogee una alta habilidad para establecer procedimienios

P

3 | Control de actividades de monitoreo y regulacibn de procesps, fareas o v
aclividades.
| * Recopila y revisas informacidn, asi come la evolucion de
| I35 resultados.

= Sus hatilldades y estilos conduciuales puesden permitir
intercambio de infarmacidn, asl como comprensién de |
mensajes, este faverece |la transmisidn de proyecios
digitales a su equipo de frabajo,

= En gcasiones pusde mostrar apertura para lograr que las
4 | Digital cosas sucedan, aunque en ocasionas puede demorar en v
rasponder al cambio.

= En ocasionas puede comunicarsa adecuadarnente con su
equipd de trabaje v mostrar dispaslcidn para lograr que |as
ca5as sucedan. Su habildad analllica le pusde pemmnitic
identificar las necesidades de cambiv, aspectos que
favorecen la comprensién de la transformacion digital.

= Cuenla con una alta habilidad para responder ants
situaciones complicadas en forma equilibrada, [
* Muestra hatilidad para imponerse a las adversidades y
| Dominio del estrés aporia con  frecusngia  enfogues  diferantes a  los i
predeterminados.

* La gran cantidac de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su [
trabajo diario. |

— _— L —
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Pensamientc conceplual

= Reconoce los origenes y causas de los problemas gue
percibe, identificands algunas relaciones de causa-zfectn
sobre la base de datas no muy comple)os.

» Define priondades para lograr la mejor solucidn
identiicandc la causa de algunas siluaciones,

- Puede comprender las situaciones complejas vy punlos
clave g identificar paso a paso sus implicaciones,; AsIMIiSMo
las relaciones causa-afecto gue se eslablecen.

Salucdn de problermas

En efectivo

- Puede identificar & involucrarse en un  problema,
analizande & implementando acciones que permitan legar
ala selucidn.

= Pusde idenbiicar, analizar y proponer alternativas de
solucién a los prablemas con los que se enfrenta.

« Identifica los alementas claves de un problema y puedss
planiear una solucion.

Mo aplica

Toga, gueize S R acion
SR LV B B S L o R e T

i s et
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|
|
i
.|

Cheques al pertador

No aplica

Formas valoradas | recibos elicales. entre gires)

Propios del area

Directa

| 1 Mahiliario Escntoric. archiverg y silla
2 Equipo de computo Pe y accesarios
3 Telefonia: (radio, celular, eléfonao fjo) Telgfona fio
_4 Documentos e informacion Propias del drea
5

Mg aphca

Contrates, oficios. repuestas critenos

Indirecta

Mo aplica

Jali



DIRECCHKIN ADMIHIS TRATIVA, JURIDICA E 'WHOVACION
SUBDIRECLCION DE RECURSDS HLUMANDS

Fooeabn de Sl e [Foeslr

Campo

Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanenta

De pie (Sin Caminar)
I 2 Caminando

5

3 Sentado

%

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

: DESCRIPCION DE PUESTO

» Comision Estatal del Agua de Jalisco
| Direccion General
Direccion Administrativa, Juridica y de Innovacion

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir al

cumplimiento de objetivos generales de esta unidad administrativa.

Direccion Administrativa, Subdirector Juridico
Juridica e Innovacion




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E |rl|NbVAf:|0N
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Puesto

5. Tipo de funciones del Puesto

|E:;:i;.;f"i:’m_w‘\a"Q‘.’_;L:{g!(:,":'\l:

Direccién Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro: Apoyo

6. Principales funcione: es

1 Apoyar a revisar diariamente la correspondencia, contribuyendo al cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa.

2 Realizar oficios del personal de la Subdireccion, contribuyendo al cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa

3 Llevar el control de los oficios que se realicen en la Subdireccién y archivar toda documentacion del area, contribuyendo al
cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa

4 | Llevar la agenda del Subdirector, contribuyendo al cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa

5 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

PERFIL DEL PUES

3'1"-" :“ -\
‘g\ £ Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS
Formato de Perfil de Puesto

Area de especialidad requerida

Conocimiento en archivos y correspondencia
2 | Asistente administrativo

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo?
Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo?

Habilidades blandas

Paqueteria Office, Escaner, Impresora, Calculadora y Organizacion

Teléfono

Comunicacion oral y escrita Desarrollo de habilidades
Manejo de nociones y conceptos administrativos Em ia"a

lisco
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

‘ » Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

* Revisa y evalia las consecuencias positivas y/o negativas
Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarlos.

-

» Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores que emite las organizaciones. 7
» Respeta los principios éticos de la dependencia.
= Acta de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

2 | Comportamiento ético

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

3| Compromiso = Por lo general cumple con sus obligaciones personales y v
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.

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

‘ » Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
« Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

I * Logra participar eventualmente 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 ocasionalmente del trabajo colaborativo.

é
% m@&"/&
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Peril de Puesto

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

= Su actuacion estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
1 | Atencion al cliente estructurada. v
« Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o compaiieros del area actlen de
igual.

—

FEVS e == L

= Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de ‘
calidad en sus resultados.

« Su actuaciéon se rige por estandares de calidad y con v
orientacién para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

*» En el desemperio de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

Desempeiio de tareas rutinarias

e (e AL i | SN SR e i SR
N

» Puede establecer didlogos de manera clara y espontanea.
« Puede iniciar y mantener conversaciones de manera e
natural, transmitiendo mensajes claros.

» Puede expresar sus ideas de manera espontanea.

Facilidad de palabra

w

i i,

* Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los recursos
que maneja.

4 | Organizacion » Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las v
actividades.

» Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las
necesidades o prioridades previstas.

prap—r

« Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan llegar
! a la solucion. _

- 5 | Solucién de problemas « Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
b solucién a los problemas con los que se enfrenta,

\ « |dentifica los elementos claves de un problema y puedes
K plantear una solucién.

X
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1 En efectivo

No aplica

Cheques al portador

No aplica

3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros)

No aplica

Directa

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

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

B Documentos e informacién Propios del area

5 Otros No aplica

Indirecta

1 | Disponibilidad para Viajar Si No vV
1 Esporadica
2 Algunas Veces
Permanente
%
%\\ 6
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

1 De pie (Sin Caminar)

2 | Caminando

3 Sentado v
4 Agachandose Constantemente
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