




























































DIRECCI6N ADMINISTRATIVA, JURI'DICA E INN0VACI6N 

SUBDIRECCI6N de r ec ur so s huma no sA
Formato de Perfil de Puesto

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (^) las condic iones  de trabajo  correspondientes al puesto

12.1 Lugarde  Trabajo

1 Ofic ina

I
Campo2

Ambos3

■ ’ :
-

:■

12.2 D isponib ilidad
mm .r.y.r■ !! v. . . ...

iNoS iD isponibilidad para Via jar1

_______________12.3 Frecuencia Sb  -■

Esporadica1

2 A lgunas Veces

Permanente3

- . ......

'
' ■ ••

12.4 Postura y Medio  Ambiente

Jornada de manera cotid iana

De pie (S in Cam inar)1

2 Cam inando

Sentado3

Agachandose Constantemente4

13. Firmas de Autorizacion

'

fxectdfGenera l 

lm infective/ o etu iiva lente

Autori,Va ljd^cidn del Subdirector de

/ Recursos Humanos. del Sup/rior JerarquicpdnmediatoV(

Nombre: . Dr. G i 

Ocegueda

luan Ramon Gutierrez
Nombre.LAE. Luis Guillermo Guzman 

Ram irez

Cargo: Subdirector de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto 2021

Nombre: Dr. Alberto Jose  Vazquez Quinones

Cargo: Subdirector de Jurld ico Cargo: D irector Adm in istra tive, Jurid ico e Innovacion

Fecha : agosto 2021Fecha: agosto 2021
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D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID iC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a te  d e  P e rfil d e  P u e s to

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

1. Dates de Adscripcion

1 .1 P u e s to S e c re ta r ia

1 .2  D e p e n d e n c ia C o m is io n  E s ta ta i d e l A g u a  d e  J a lis c o

1 .3  D ire c c io n  g e n e ra i/C e n tro  d e  tra b a jo D ire c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  A d m in is tra t iv e , J u r id ic a  y  d e  In n o v a c io n

2. Informacion General del Puesto

2 .1 P u e s to  d e l s u p e r io r  je ra rq u ic o  
in m e d ia to

S u b d ire c to r J u r id ic o

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to B a s e

2 .3  J o rn a d a  d e  tra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a  d e  tra b a jo B ra s ilia  2 9 7 0  C o lo n ia  C o lo m o s  P ro v id e n c ia

3. Objetlvo General del Puesto

C o a d y u v a r e n  a c tiv id a d e s  a d m in is tra t iv a s  d e  o fic in a , d e  a c u e rd o  c o n  lo s l in e a m ie n to s  y  n o rm a tiv id a d  a p lic a b le , p a ra  c o n tr ib u ir a l 
c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s g e n e ra le s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra t iv a .

4. Organigrama

S e c re ta riaS u b d ire c to r J u rid ic oD ire c c io n  A d m in is tra t iv a  
J u r id ic a  e  In n o v a c io n

1



D IR E C C I6 N  ad min is t r at iv a , j u r i'd ic a e in n6v a£i6n  

s u bd ir ec c i6n d e r ec u r s o s  Hu man o s

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

5. Tipo de funciones del Puesto

M a rq u e  c o n  u n a  (  v ‘ ) e l t ip o  d e  fu n c id n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito ria

M a n d o M a n e jo  d e  fo n d o s  o  v a lo re s

C o o rd in a c io n C o n tro l d e  a d q u is ic io n e s

S u p e rv is io n A lm a c e n e s  e  in v e n ta rio s

In s p e c c io n A s e s o r ia

V ig ila n c ia C o n s u lto r ia

F is c a liz a c io n In v e s tig a c io n  c ie n tif ic a

O tro : A p o y o

6. Principales funciones del Puesto

A p o y a r a  re v is a r d ia ria m e n te  la  c o rre s p o n d e n c ia , c o n tr ib u y e n d o  a l c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra t iv a .

2 R e a liz a r o fic io s  d e l p e rs o n a l d e  la  S u b d ire c c io n , c o n tr ib u y e n d o  a l c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra t iv a

L le v a r e l c o n tro l d e  lo s  o fic io s  q u e  s e  re a lic e n  e n  la  S u b d ire c c io n  y  a rc h iv a r  to d a  d o c u m e n ta c io n  d e l a re a , c o n tr ib u y e n d o  a l 
c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra t iv a

3

L le v a r la  a g e n d a  d e l S u b d ire c to r , c o n tr ib u y e n d o  a l c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra t iv a4

L a s  d e m a s  q u e  le  c o n fie ra n la s  d is p o s ic io n e s le g a le s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s  p o r s u s  s u p e r io re s  je ra rq u ic o s  
c o n tr ib u y e n d o  a l c u m p lim ie n to  d e  o b je tiv o s  d e  e s ta  u n id a d  a d m in is tra t iv a

5 ::

P E R F IL  D E L  P U E S T O

7. Perfil del Puesto

D e s c r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d e m ic o s  o  c o m p e te n c ia s s u s ta n tiv a s  p a ra  e l p u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  (v ' ) e l u lt im o  g ra d e  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e r id o  p a ra  d e s a rro lla r e l p u e s to7 .1 E s c o la r id a d :

P re p a ra to r ia  o  
T 6 c n ic a

C o m p e te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n tiv a  

(p u e d e  s u s titu ir 
g ra d e  

a c a d ^m ic o )

P r im a r ia 21 S e c u n d a ria 3

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  (2  a flo s )

4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a m e ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  C a rre ra  T e c n ic a  S e c re ta r ia d o  A s is t id o  p o r C o m p u ta d o ra

2



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a

:

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeho del puesto

H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s T ie m p o  e s tim a d o :

1 C o n o c im ie n to  e n  a rc h iv e s  y  c o rre s p o n d e n c ia 1 a h o

2 A s is te n te  a d m in is tra t iv e 1 a h o

!
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s :

P e r io d o  d e  p ru e b a ^ C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

8. Habilidades del Puesto

In d iq u e  la s  h a b ilid a d e s  re q u e rid a s  p a ra  e l p u e s to

P a q u e te r ia  O ffic e , E s c a n e r, Im p re s o ra , C a lc u la d o ra  y  
T e le fo n o

O rg a n iz a c io n

C o m u n ic a c io n  o ra l y  e s c rita D e s a rro llo  d e  h a b ilid a d e s

M a n e jo  d e  n o c io n e s  y  c o n c e p to s  a d m in is tra t iv o s
E m p a tia

KD

3



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A ^ lb N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

ill

9. Competenclas
' ■

jn c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o rta m ie n to  e s p e r 

a le s  (G e n S r ic a s )

—- -- -- -
--------  - -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- -- - -------------- -—  ----- -— —

M a rq u e  c o n  u n a  (* ) e l n iv e l re q u e rid o  p a ra  la  c

9 .1 C o m p e te n c la s  in s f 

H  * C o m p e te n d a ^ -------------- C o m p o rta rr

4#

g ll■

■ A d a p ta  ta c tic a s y o b je tiv o s p a ra a fro n ta r u n a s itu a c io n o  
s o lu c io n a r  p ro b le m a s .

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv a s  y /o  n e g a tiv a s  
d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r v a lo r .

• E s te  a te n to  a lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l c o m o e x te rn a y  
p u e d e  l le g a r  a  in te rp re ta r lo s .

1 A d a p ta b ilid a d

■ S u  s e n tid o  d e  la le g a lid a d  le  p e rm ite  re s p e ta r y a c tu a r d e  
a c u e rd o  a  lo s  v a lo re s  q u e  e m ite  la s  o rg a n iz a c io n e s .

■ R e s p e ta  lo s  p r in c ip io s  e tic o s  d e  la  d e p e n d e n c ia .

■ A c tu a  d e  a c u e rd o  a l a m b ie n te  c u ltu ra l y  la b o ra l.

C o m p o rta m ie n to  e tic o2

■ D e m u e s tra in te re s e n lo s o b je tiv o s d e la d e p e n d e n c ia , 
a p o y a n d o  la s d e c is io n e s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  e l lo g ro  d e  
o b je tiv o s .

■ F o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s o b lig a c io n e s p e rs o n a te s  y  
p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

■ F o r lo g e n e ra l c u m p le  c o n lo s o b je tiv o s f ija d o s , lo g ra n d o  
lo s re s u lta d o s  e s p e ra d o s p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

v'C o rn p ro m is o3

■ M u e s tra u n a a c titu d p o s it iv a y e m p a tic a a l m o m e n to d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a  la  c o m u n id a d .

• S e c a ra c te r iz a  p o r re s o lv e r lo s p ro b le m a s d e lo s d e m a s , 
s in  e s p e ra r n a d a  a  c a m b io .

■ T ie n e s e n s ib ilid a d  y e m p a tia a n te la s n e c e s id a d e s  d e la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

I 4 S e rv ic io  d e  c a lid a d

■ L o g ra p a rt ic ip a r e v e n tu a lm e n te e n a lg u n o s e q u ip o s d e  
tra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s  c o m u n e s .

■ P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  
tra b a ja r  e n  o b je tiv o s c o m u n e s .

■ P a rtic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l tra b a jo  c o la b o ra tiv o .

5 T ra b a jo  e n  e q u ip o

0

4 Jalisco
owm*i«NO n-iifttvr.
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Agua JaliscoRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e rfil d e  P u e s to

■ H riltW '.V .

I?

9.2 Competencias del puesto (especificas)
- r—

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  (  ^  ) e l n iv e l re q u e rid o

:
y'X

P

s■ S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn e s  y  
e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  
n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia d e m a n e ra s a tis fa c to r ia y  
e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta tra b a ja r b r in d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  
u s u a r io s ta n to in te rn e s c o m o e x te rn o s , y s e a s e g u ra s d e  
q u e  s u s c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c tiie n  d e  
ig u a l.

::

1 A te n c io n  a l c lie n te

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  
a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu ir la s y c o n s e rv a u n b u e n n iv e l d e  
c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .

■ S u a c tu a c io n s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e c a lid a d y c o n  
o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru t in a r ia s h a s ta  
lo g ra r e l re s u lta d o  e s p e ra d o .

• E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

1v''2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s ru t in a ria s

i

■ P u e d e  e s ta b le c e r d ia lo g o s  d e  m a n e ra  c la ra  y  e s p o n ta n e a .

■ P u e d e in ic ia r y m a n te n e r c o n v e rs a c io n e s d e m a n e ra  
n a tu ra l, tra n s m itie n d o  m e n s a je s  c la ro s .

* P u e d e  e x p re s a r s u s  id e a s  d e  m a n e ra  e s p o n ta n e a .

v''3 F a c ilid a d  d e  p a la b ra

■ R e a liz a s u tra b a jo e n a lg u n a s o c a s io n e s e n fo rm a  
o rg a n iz a d a ta n to e n la s a c tiv id a d e s c o m o e n lo s re c u rs o s  
q u e  m a n e ja .

■ E s tim a lo s e s fu e rz o s q u e n e c e s ita p a ra e je c u ta r la s  
a c tiv id a d e s .

■ A s ig n a la s a c tiv id a d e s  y lo s re c u rs o s d e  a c u e rd o  c o n la s  
n e c e s id a d e s  o  p r io r id a d e s  p re v is ta s .

4 O rg a n iz a c io n

■ P u e d e id e n tif ic a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 
a n a liz a n d o e  im p le m e n ta n d o  a c c io n e s q u e p e rm ita n l le g a r 
a  la  s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tif ic a r , a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  
s o lu c io n  a  lo s p ro b le m a s  c o n  lo s  q u e  s e  e n fre n ta .

• Id e n tif ic a  lo s e le m e n to s c la v e s d e  u n p ro b le m a  y  p u e d e s  
p la n te a r u n a  s o lu c io n .

v'S o lu c io n  d e  p ro b le m a s| 5

5
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d ir ec c i6n  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e in n ,6v/c i6n  

s u bd ir ec c i6n  d e r ec u r s o s  h u man o s RQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to  d e  P e rf/I d e  P u e s to

mm
10. Resguardos

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r e s c r ib a  N o  a p lic a

....... mm.
1 0 ,1 V a lo re s

1 E n  e fe c tiv o N o  a p lic a: :

2 C h e q u e s  a l p o rta d o r N o  a p lic a

3 F o rm a s  v a lo ra d a s  ( re c ib o s  o fic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

1 0 .1 B ie n e s

1 M o b ilia r io E s c rito rio , a rc h iv e ro s  y  s illa s

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c  y  a c c e s o r io s

3 T e le fo n ia : ( ra d io , c e lu la r, te le fo n o  f ijo ) T e le fo n o  f ijo

D o c u m e n to s  e  in fo rm a c ib n4 P ro p io s  d e l a re a

5 O tro s N o  a p lic a

11. Supervision

L ln e a  d e  M a n d o T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is aN C im e ro  d e  P e rs o n a s

1 D ire c ta 0 N o  a p lic a

2 In d ire c ta 0 N o  a p lic a

I
ismmm

12. Condiciones de trabajo
-

M a rq u e  c o n  u n a la s  c o n d ic io n e s  d e  tra b a jo  c o rre s p o n d ie n te s  a l p u e s to

1 2 .1 L u g a r d e  T ra b a jo

v 'O fic in a1

2 C a m p o

i3 A m b o s

1 2 .2  D is p o n ib ilid a d

v '1 D is p o n ib ilid a d p a ra  V ia ja r S i N o

i
1 2 .3  F re c u e n c ta

1 E s p o ra d ic a

2 A lg u n a s  V e c e s

3 P e rm a n e n te: :

O

6 Jalisco
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D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T 1 V A . J U R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  
S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  HUMANOS

F o rm a to  d e  P e rfii d e  P u e s to

1 3 , F irm a s  d e  A u to r iz a c io n

V a iic fd c id n  d e l S u b d ire c to r  d e  
R e c u rs o s  H u m a n o s

A u to r i^ z S c ji

AdmMis
^ re c tc > £  G e n e ra l 
^ e q u lv a le n te

S ^ c le l S u p e r io r  J e ra rq u ic o  lr ra € d ia to

N o m b re : D r. G e la s ia ^J u ^ i^R a m b n  G u tid rre z  
O c e g u e d a

N o m b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a m  
R a m ire z

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  
H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

ir to  J < ’a z q u ^ z  Q u in o n e sN o m b re : Dk

Caj$& D ire c to r A d m in is tra t iv o , J u r id ic o  e  In n o v a c ib n  

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

C a rg o : S u b d ire c to r  J u r id ic o

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1
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