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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

: PDESCRIPCION DE PUESTO

{
il

de [as cbras pibicas del organismo cumpliendo con la normativided y Sneamientos aplicables en 'a matera, para
dentro de & callidac, costo y bempo establecidos en la Direccion.

Director Técnico - Subdirecior do Construccion

d, 1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA £ INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

1 Viglar que la epecucion de obras se realice de conformidad al contrado y a la normatividad,

2 | Asegurar o uso oficiente de 108 recursos asignacos A 18s cbeas PURACES Para un Mejor resultado,

3 | Conciliar a las partes en los confictos que se presentan en las obeas para su conocimionto.

4 | Aprobar las modificaciones de procedimientos y abaios extracedinancs pamn mejor resuados.

5 | Coordinar la atencién de auditorias para su mejor ejecucion.

8 | Las cdemas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquelias que sean delegadas POr SUS SUPENIONeS ArQuUICOS.

A
Aalisce
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MMRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| Periodo de prucba | | I

*—

¢

Manejo office Ao sentido Ge & responsabiidad

Adminatracitn do obra Horessdad y compromiso

Topografia, hidrologia ¢ hidrdulica Coapacdad para relsconarse

“Reglamontos y Loyes de obra Publca Enfoque 0 (esultados y Cesarrcilo del personal

Regamentos y Loyes del agus ReCoN0CImeno Como profesons oo a Obra PUbICa en of rano

3 Jalisce
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DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA B INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMMANOS
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« Reconoce la validez del purio de vista de otros, utlizando
‘ dicha informacion de maners selectva para modSicar su '
' BCTCNS!. | :
* Rovisa situaciones pasadas para modificar su accionar
1 Adaptabidad ante situaciones nuevas. v

, + Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y !
aprovechando lodas s oportunidades que ofrece el
entorno y logra obtener importantes beneficios para la
Ofganizacion.

« Se caracterza por lener un 2o sentido de [

responsabiidad, por segur los lineamientos y actuar
momm«uw

2 Comgortamuento e4co + Tiene un alto sentido do respeso hacia 13 cutura laboral y v '

' los lineamientos organizacicaales ‘

* Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos l

!

-EMmemm '
perscnales como profesionales. !
j + Posee una ala capacidad parna prevens y superar .
3 Compromiso obsticulos que pueden interfers con e logro de los cbietivos Vs
« influye positivamente en sus colaboradores a través de i
mensajes claros que os motwvan 8 trabajar en la
consecucion de los objetivos comunes. W
]

* Muestra una achitud positiva y empasca al momento de
OIONGAr UN SONVICO & 1a comursdad.

+ Se canacteriza por resolver los peoblemas de los demas, ;
4 Servicio de cabdad sin esperar nada a cambio v ;
« Tiene sansibibdad y empatia ante las necesidades do \
cudadania y sempre busca el bien de jos demas, |
mymmam
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B infliovACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 En edectvo No aplica

2 | Cheques ol portador No apaca

3 | Formas valoradas (recibos oficiales, entro otros)

1 | Mobiario Equipo de oficina
2 | Equipo de computo PC y sccesorios
3 | Teletonia: (radio, cehar, teiéfono o) Si. fjo

4 Documentos e informacion Propios del &ca.

5 | Otos No apica

6 Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Cuenta con una aita habibdad pars responce: ante

siluaciones complicadas en forma equilibrada,

* Muestra habdad para imponerse a las adversidades y

1 Dormirso del Estrés sporta con frecuencia enfoques dderentes a los R

« La gran cantidad do tareas y de las siluaciones adversas

8 las que se enfrenta, no reperculen negativaments en su

! trabajo dario. EE—

| « Puede identificar ¢ involucrarse en un problema,

bsoludo: - .

a ‘

| 2 Salucon de Problemas » Puede identificar, anaiizar y proponer alternativas de v

; solucidn 2 los problemas con los que se enfrenta. |

! * identifica los elementos claves de un problema y puedes

| plantear Lna solicen

* Propicia un chma crganizacional armdnico y desasante, y

€5 UN MO POrd $U entorno Por su iderazgo y capacdad

ce desarrollar a sus COBDOMRIONES, CON U Visidn y

* Tiene fachdad para visuakzar en forma clara y precisa sus

cbjetivos y 108 de su equipo.

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

Ge3arolio permanente de su gente. e

| * Reakza esfuerzos extra y emprende la resolucidn de '

| NuUeves problemas.

! o inicioliva * Se eshuerza por emprander COSaS NUEVas y postivas que v

! syudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

, * Mejora o incramenta los resultados en su puesto bajo ideas

! extemas.

| * Posee Capacidad para establecer mélodos que le aportan

benedcios en la realizacdn de sus taress y a su vez, da

Wymmm .

| Conbol de: Acividedes « Tiene fackidad pars establecer métodos de trabajo que 4

aportan beneficos en 1a reazacitn de wus taress. Y
evalia sus | !

wragragt e Rgun e ol i e i~ 79

————-

[ digitales 8 su equipo de trabajo.
! + En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
| o Dvptad mum:m.u_munoum demorar en | ¢

SQUDO de trabajo y mostrar disposicidn para lograr que las |
cosas sucedan. Su habiidad analitica o puede pormitir |
identificar las necesidades de cambio, aspecios que
: favorecen la comprensitn de la transformacion digial o
‘ *Reconoce 108 origenes y causas de l0s problemas que 1
percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto
$0bre ks base de dalos no muy complejos. '
|

7 * Define prioridades para lograr la mejor solucién

Pensameenio Concoptuad * Puade comprender las situaciones complejas y puntos
dave e identificar paso a paso sus implicationes. asmismo
Las relaciones causa-efecto que se establecen

d i

5 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA € INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSHS HUMANDOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

Coadyuvar en las actividades administrativas de la Direccidn, de acuerdo con los ineamientos y normatividad que nos rige, con la
finalidad de apoyar en el cumplimiento de las acciones y actividades programadas en o drea.

Director Técnico

Subdirecior de Construccion

Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 Apoyar a revisar diarlamente la comespondencia que se reciba en la Direccidn, con la finalidad de brindar Mencion a jos asuntos

2 | Realzar oficos del personal adscrito a la Direccidn, con la finalidad de brindar respuesta a las soliciiudes recbidas

3 Uevar &f control de los oficios que se realicen en of drea y archivar 1008 documentacion, con la finalidad de Bevar un control
| documental del dcea

4 W.mymumahwmymmhwammmumo
#rea correspondiente

Imamammmndmwmmammummm
- @l dcea, con la Snalidad de cumplir con las necesidades del drea

5 Swamauwumm.mbm«wwmmmymwm

8 mmq-umumm;mmmummwumm.
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

« Adapta tacticas y cbjetivos para afrontar und suasion o
solucionar problemas

* Revisa y evalGa las consecuencias positivas ylo negativas |

1 Adaptabadad de 1as ACCION0S PASAGRS PAMA GrOgar valor v
« Esta slento a los camblos que se producen en el entomo
oo la organzacidn, 1anto en forma local como exierna y
puede llegar a inferpretarios,

* Su esSio convencional para evitar dificutades permite
dngr sus pascs, respetando las reglas y politicas que
expide s dependencia.

2 Compertamento 6tico « Procuea desenvolverse conforme a las poliicas y cultura v
do la dependencia.

« Cuida su actuar conforme a los Eneamenios
organizacionales.

+ Demuestra Interés en los objetivas de |8 dependenca,
Apoyando ias decisiones que se requieren para ol logro de

los resultados 0sporados para of 4708 3 su Cargo.

* Muesra una actitud positiva y empatica al momenio e
ClOMpar un servicio a la comumidad. « Se caracleriza por

4 Serwcio de cabidad

5 Trabajo en equipo

.
ﬁgu’?

4 Jaltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

* S muestras amable y secvicial con los usuarnios intemos y
exiemos.,
* Su actuacin esth orentada 8 percibir y cubrir las
‘ necesidades de la cudadania de maners sassfacioda y
P Atencitn al cliente ol e v
* Distuta trabajar brndando un valor agregado a los
usuancs tanto Intemos como exlemcs, y s& aseguras de |
que sus colsboradores yilo companeros del area actien de
. igual,

| * Tiene una alta disposicidn para mantenerse en actividades
8s9nadas hasta conclurlas y conserva un buen nivel de
! e;:-dmmmm::t 2 |
+ Su actuacidn se por estdndares de calidad y con

| 2| Desempefio de tareas rutinarias | c0 L antenerse o torees rutnaries masts v
lograr el resultado esperado,

) i + En ol desempefic de sus labores aplica algunas
; metodoiogias de caldad y Majora de procesos.

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permise
| Intercambio ce Indormacidon, asl como comprensién  de
: mensajes, esto favorece la transmisidn de proyecios
v digtales 8 su equipo de rabajo. !
i *» En ccasiones puede mosirar apenura para lograr que las
3 Digital COSas SUCOdan, BUNQUE eN OCASICHDS PUEDe CAMOrar en v
‘ responder al cambio.

! « En ocasionas puede comunicarse adecuadamente con su
oqUIpO de 1rabajo y Mosirar dsposicidn para lograe que las
cosas sucedan. Su habiidad analitica e puede permisr
iderificar las necesidades de cambio, aspecios gue
favoracen la comprension de la transformacidn digital.

« Tiene facildad para expressr sus deas, mostrando
confanza y dominio del tema.

Faclidad de paiadra « Posee alta habiided para comunicarse en forma verbal, v

siendo ésis, dara y Nuida.

+ Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa

« Realza esfuerzos @3 y emprende i resolucion de

m |

—pe— a—

Jalisco

SO eeD pE 10



L ' ’
DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E iINNOPRCION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HMUMANOS

1 En efoctivo No plica
2 Cheques & portador No apiica

3 | Formas valoradss (recibos oficiales, entre otros) No agiica
1 Nobilaro Equipo de oficina
2 Equipo de computo Pc y accesonos
k] Teleforda: (radio, celular, teiédono fijo) Si, fjo
- Documentos & informacidn Propios del dcea.
5 Otros No aplica

oo

6 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOYACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

OIGANISMO,

Coordinador Técnico

Comision Estatal dol Agua de Jalisco

Direccién Técnica

Subdrecior do Construccion

40 Horas

Director Téenkco

Av. Francia 1726 Colonia Modema

Apoyar al personal del drea durante of desarrolio de las obras de acLerdo al Marco lega! vigente cumplendd asi con objetivos y metas del

‘ Subdirector de Area de

- Coordnador Técrico

Jalisco
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 Comprobar y venicar que el registro de |8 documentacion por parte del contratista sea la correcta, 8o ACUSrdC @ NOMAs y
requsitos de la dependencia, contrbuyendo @ oS ODRINOS 08 esta Uridad administrativa.

3 | Cooedinar ka aprobacikin de los precios unitanos que no se hubleran inckido en la propuesta criginal. contribuyendo a los
ObjetveS o es1a unidad administrativa.

3 | Realizar la interpretacidn de planos y diagramas de obras, Contribuyendo a 1os objetvos de esta unidad sdministrativa

4 | Los demds que le confieran las disposiciones legales; asi como aquEtas que Sean delegadas Por sus superiores jerdrquicos,
contribuyendd 2 los objetivas de esta unidad administrativa.

- Aroa de especisidad requenda

Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA £ INNKOVACION
' SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA,. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

« Adapta thcicas y obpetivos para afrontar una situacidn o
solucionar problemas.

! * Revisa y evalua las consecuencias positivas ylo
1 Adaptatddad negativas de las acciones Pasadas Para agregar vakor v

l « Es18 atenio o los cambios que se producen on o entomo !

' do la organizacion, tanto en forma local como extema y

puede llegar a mterpeetacios.
* Su sentido Ge W legakdad 10 DOrMAe respetir y SCIuA! de |
2 Comportameerna acuerdo a los valores que emite las organizaciones. v
0 « Respeta los principios &5cos de la dependencia. |
* ACtia de acuerdo sl ambiente cultural y laboral
« Posee un a0 sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar ruovas formas de cOmo lograr mejoces
resulados.
3 Comproeniso « Alents con sus acciones y métodos de trabajo a los v
mawmowwmm
respeto por los valores, & cultura
W . :
* Muestira una actitud positiva y empatica al momento e |
CAOMGAT LN SAVICo A 1o comunidad.
* Se canacterza por resciver ios problemas de los demas,
4 | Servicio de calded | sin esperar rada 8 cambio. v
« Tiene sensibiidad y empatia ante 138 necesidades de la
cludadania y slemgee busca ol Dien do ks demds, .
atendiendo y dando w0 a ‘
« Logra parscpar eventualmente en aigunds oquipos de
rabajo y companie con eflos objetivos comunes,
« Punde noorporanse en algunas ocasiones a grupos y
5 | Trabajo en equipo | trabajar en objetivos comunes. v
« Participa ocasionalmente del trabajo colaborativa,

* Poses una alta Capacidad para identificar y ansiciparse a los

2 problamas
Capacidac de * ADOdA y SDOMS Nuevas vias de solucidn a los peoblemas. v
i Andiisis ] -
S

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

« Posee habildad para identficar los componentss
importantes de un problema.

Tiende a comunicarse de manera eficente, o que favorece la
comprensidon de 1os proyecios digitales en su equipo de

trabajo enfocados al relaconamiento. Suele motvar a otros a
rabajar n eQupo y PIOMUEVE NLEVOS Ssquemss de radajo.
* Tiene una hablidad sobresalionte para Iderticar las
necesidades de los usuarios, 10 que le permite brindar
retroakmentacidn a su grupo.

« Comunica de manera clara los peoyecios digitales. Alienta 3
su grupo a lograr I transformacidn dighal, ademas de
fomentar o tabajo en equipo. Gusta de informarse y
aprender Cosas nuevas, asl COMO compartrio a su equipo, o
que favorecs ol caming 8 1a transformacion dgital.

Atencidn al Clento

+ Observa las necesidades cel usuano y enakzs sus |

expectatvas para establecor relaciones de confianza con &
« Escucha con atencidn los pedidos de los usuarios intemos
y exienos, asi como sud problemas, y responde a ellos de
manera efectiva en tlempo y forma.

+ Compeende y 50 mantiens slento a las necasidades de los
USUANos INtemaos y exierncs.

Dominio a Estrés

« Mantiene su ntmo de trabajo ante SUACONES O Drodlemas
percitidos como dficles, pero o rendmiento puede salir
#ectado debido sl manejo de sus cargas emocionales.

* En algunas siuaciones Dajp presitn, pueds responder en
forma adocuada y mostrarse nevtral

ymmmmamm

« Disefla mélodos de trabajo que permiten dentificar los
problemas, detectar informacion significativaldave.

* Realza vinoudos antre sE8UBCONes que N estdn obviaments
conectadas y construye conceplos 0 modelos, Indluse en
situaciones dificiles.

« Aplica un raZoNaMIeNto Croativo, INJuctive © concoptual,
siompre y cuando las crounstancias 1o permiten

« Aplica y recomienda soluciones a fin de resolver probiemas
© situaciones, utifizando su experiencia en casos ssmiares.

« Actia con apertura al utikzar nuevos enfogues con el fin de
expermentar con olrod 0SQUeMas de trabajo que puedan
contribulr a generar nuevas ideas.
= Muestra interés en buscar y propener alteenativas Glerentes

Jo.ltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1| Enetectvo No piica
| Cheques af portador No apica
Formas vakoradas (recibos oficiales, entre ctros) No apica

1 Mobiiario Equipo de oficina

2 Equipo de computo PC y accesorios

3 | Telefonia: (radio, cakutar, teiddono fjc) si, fip

[ 4| Documentos e inlormecidn Propios del drea.

5 | Otos No apica

Algunas Veces

B

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Jalisco
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- DIRECCION AOMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

DESCRIPCION DE PUESTO

Auwxliar de Topégrafo
Coenision Estatal del Agua de Jalisco

Direccion Genersd
Direccién Técnica

Subdirecior de Construccion

Av. Francia 1726 Colonia Modema

Apoyar al personal en labores de medicidn y cuantificacidn de acuerdo a la normatividad y Insamientos vigentes para asi cumplir con lo
asignado en of &ea.

Dwector Téonko ‘ Subdirector de Construccidn ‘ Auxlar de topégrafo

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E fuNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 Apoyar al Subdrecton en 1os fecormidos a las obras para verificar las obras contribuyendo asi con Jos objetivos generales de este

Coadyuvar en |a verScacién de obra tener todo en Ia Subdireccidn, a8l con los
2 Vipin para nga en contribuyendo asi con los objetivos generales

3 Apoyar en labores de medicitn y cuantificacin, contribuyendo asi con 10s objetivos generales de este organismo.

4 mm”hmmmnﬂmdmm”muwnwumm..

Contribuyendo asi con los objetvos genarales do este OrGanismo.

Kzea de espocandad requenda Preferertomente Bachilierato Tecnoldgico on Disenos y

Jalisco
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DIRECCION ADMPISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

. " g

Mabilicdades bl

Conocmento en diseios y construccidn Capacdades de crganzackn
Ircerpeetacion de planos Facitdad de palabra

Conocrmiento de topografia

* ACSpLa 15CHCAS y objetivos para Sfrortar und sAuacidn o
SOMCIONS

problemas.
+ Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas
1 Acdaptabdadad de 138 ACTCres PASITS P SJregar vEOr v
* Esté atenio @ los cambics que se producen en of entomno |
de la organizacdn, tanto en forma local como extema y

%auwip:mmymu |
acuerdo a los valores que emite las Organzaciones.

2 Comportamiento dtco + Respeta os princpics étcos de la dependencia. 4
* Actia de acuerdo al amblente cuttural y laboral

Jaliscc
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Posee un A%0 SONdo de COMEromiso y continuamenie so

enfoca en buscar nuevas formas de cdmo lograr mejores

resutados.

* Alerta cOn sus accones y métodos de trabajo a los

mawm.wumm
Demuestra respeto por los valores. |3 culturd

v

W

* Muestra una actitud positiva y empatica al momanto de
CAONGE LN SECVICIO @ la comunidad

« Se canacteriza por resolver los problemas de los demds,
sin esperar nada a cambio.

» Tione sensibiicad y empatia ante las nocesicdades ce la
cludadania y sempre busca el bien de los demds,

mxmm.__ptm

*Se caractenza por desaroliar y utizar sistemas que e
permien organizar y controlar lodas las actividades de su
puesio. Maneja eficazmente & LamMpo para da respuestas
8 SAUACIONeS IMmprevisias.
*« Desamolia y usiiza sistemas para organizar y controlar la
informacdn.

= Pravé de manera ofcaz ol tierpo de cada una de las

Capocdad de Coservacon

Mummmmmmmt\y
precisidn cualquier acontecimionta,

« Cuerta con gran capacidad para valorar las
coNsecuencias de un problema laboral

mayaamdooumbmmh

Desempedo de Tareas
Rutinasias

* Tiene una alta disposicidn para mantenerse en actvidades
asignadas hasta concluiras y conserva un boen nivel de
calidad en sus resultados.

* Su actuaciin s0 Nge por estandares de calidad y con
ooentaciin para mantenerse on taceas rulinaras hasta
lograr &l resultado esperado.

* En ol desempefio de sus labores apica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

* Por lo general tiene un buen conirol 40 SuUs 8Mocionas ante
cuaiquier situacion desfavorable que enfrenta.

« Puede abandonar el lugar 0 apanarse del desencadenante
de las emociones para controlaras.

mam«mmwmm
la tentacién

Atencion o Clerte

-4~

-&MMymmmmmy

//
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

» Su actuscion estd onentada @ percibir y cubrr iss
necesidades de la Gudadania de manera satisfactoria y
+ Disfruta trabajar bendando un valor agregado a los
USUANcs tanto Interncs COMO externcs, y s aseguras de
que sus colaboradores y'o compafieros dal drea actlen de |
i | ]

|

|

» Sus habiidades y estilos conductuales pueden permite
intercombio de informacidn, asl como comprensidn de
mensajes, esio favorece 18 transmisidn de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

* £n ccasiones puede mostrar apertura para lograr que las
6 Digeat COSAS SUCOCAN, BUNQUEe BN OCasiones pusde demorar en 7

responder ol cambia,
-Enommmm«nw

5 Jalisce
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DERECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBSDIRECCION DE HECURSOS HUMANOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

DESCRIPCION DE PUESTO

€310 OrgaNiEMo.

Subdirector de Construccion

40 Horas

Director Técnico

Av. Francia 1726 Coloria Modema

Gestionar trémites de pago (estimaciones y finiquitos) ingresados en ka Subdireccion, conforme a los ineamientos y Normatividad vigentes.
88l como coadyuvar en los clemes anuales de los dierentes programas de inversion, contribuyendo asi con los objetives generales de

- Subdirector de Area de

Jalisco

PERTVR W 1Ty



- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA € INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

L- Mando v | Manajo de fondos o valores
v | Coordinacion Cortvol de a3quisicones
Supervisidn Almacenes e inventanos
inspecodn Asesoria
Viglancia Consuftoria
centifca
Oros:

0. PN

Uevar ol control de trabajos que se manejan en ¢l &rea manteniendo un orden en los archivos, contribuyendo asi con los objelivos
generales de esie crganismo.

B Realizar trémites de pago (estimaciones y fruquitos) ngresados en la Subdrectidn, contribuyendo asi con Ios objetives ganarales
de esle crganismo.

3 | Apoyar en los cierres anuaies de los Giferentes programas de inversién, contrixyendo asi con los objetives generales Ge este
w

4 | Los demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean celegadas PO U SUPENICIES JerAQUICOs,
contnbuyendo asi con Ios obretivos generales e este Cegansmo.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDMRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Habhdidades duras
Sistemas Informatcos propios de la Comisitn Responsable
Leyes y reglamento Ge obras pUbhcas y seniGos relsconados | Amabiidad
mammumauonyu Pamapativo
on redaccion Homeso

Jalisco
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' Adaprabedad

* Adapta tacticas y objetivos para alrontar una situackin o
Solucionar problemas

* Rovisa y ovalUa (a5 consecuencias positvas y/o negasvas
de [as acooNes pasacas Parna agregar valcr,

« Esta atento a los cambios que se producen en ¢ enlomo
oo la organizacidn, anto en forma local como extena y
puede liegar a interpeetarios

2 Comportamiento ético

* Su sentido oo la logalidad 3o ParMEte OSPetar ¥ SN de
acuerdo a los valores que emite las OIgANZACIONES.,

* Respeta los principios éticos de la dependencia

* ACHiB de acuerdd al ambiente cultural y laboral

* Posee un alto sentido de compeomiso y continuamente so

endoca en buscar nuevas formas de cOmo lograr mejores

resultados,
Moonmmyum«wlbo

4 Secwsio de Cakctad

mmmmm

« Se caracieriza por resclver los problemas de los demds,
wmmom

*» Tiene sensibiddad y empatia ante las nocescdades o la
ciudadanis y sempre busca el bien de los demds,
Aendiondo y dando solucidn & sus problemas

5 Trabajo on oquepo

e . » 2 o SIBTTTES
& 28 . £33 R 3T

* Logra paricipar eventudimenie en algunos equpos de
abago y compans con glios objetives comunes.

» Puede incorporarse en algunas OCasiones a grnupos y
Yabajar on OLMIVOS COMmuUNes.

* Participa ocasionaimente ded rabajo Colaborativo

[ £
% bt

I LR A T Gy
| - 1-0.,4- RAMN L, oo

Ooom"wmpmwmmmm
contruar con sus planes de desarolio

Capacidad de Anddss

+ Posee una alta capacidad para identificar y anticparse a
o8 problemas.

* ADOICa y BDOMS NUeVas vias de solucitn a los problemas.
+ Posee habiidad para idersficar o componenies
mponanies de un problema.

Jahsco



IRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Tiende a comuricarse de manera eficiente, 1 que favorece

i
|
|
g

m.|WmWywmmmh

vabap.

3 Digeal » Tiene una habildad sobresalento para identificar las v
necesidades de los usuarios, lo que le permiie brindar
retroalmentacion a su grupo.

» Comunica de manera clara 10s proyecios digiales. Allenta
& su grupo a lograr la transformacion digtal, ademds de
fomectar el trabajo en equipo. Gusta de informarse y
aprender COsas NUEVES, 831 COMO COMPaino 8 su equipo,
1o que favorece el caming a 1a transformacidn diglal

+ Observa las necesidades del usuaro y analiza sus
QXPOCInlivas para eslablecer relacionas de confianza con &l
+ Escucha con atencién los pedidos do 108 usuarics memos
B Atencidn al Chente y externos, asl como sus problemas, y responde a eflos de v
Manera efectiva en Bempo y farma.

» Compeende y ¢ mantiene atenio a las necesidades de os
usuanos internos y exiemos.

* Mantiens su nimo de irabajo anle sBuscones o problemas
percibidos como dificiies, pero of rendimionio puede salr
afectado debido al manejo de sus cargas emoconaies.

5 Dominio al Estrés « En slgunss stuscones bajo pressén puede responder en v
forma adecuada y mostrarse neutral

; * Disefla métodos de trabajo que permiten identficar los |
problemas, detectar infoemacion significativalclave,

' + Realza vincudos entre siluaciones que No  estan .

G Pensamiento Conceptual obviamente conectadas y construye conceplos 0 modelos, v

IS0 0N SUBSONES GECiles. |

; + Apiica un razonamiento Creativo, INductive © concoptunl,

1 W.Ymmmbm

| * Apiica y recomienda soluciones 8 fin G2 resolver protiemas |
' 0 SAUACIONDS, ULAZANGO U EXPENencia en Casos similares.
; + Acta con apertura al utiizar nuevos enfoques con el fin de ,

’ Innovacion wmmmawum v

Jo.ltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Mcbdiario Equipo de cfcina
- ;- Equipo de companto PC y accesocios
3 Teletonia: (radio, celular, teléfono o) Si, fjo
- Documentos & indormacicn Proplos del drea.
5 Otros No aplica

1 De pie (Sin Caminar)

2 | Caminsndo v
: Sentaso v
4 Agachancose Constantemento

_ gl

o Jalisceo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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_ DIRECCION ADMINESTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

Jede de Supervisién General
Comisidn Estatal del Agua de Jalisco

Direccidn Técnica

Subdirector de Construccidn

40 Horas
Av. Franca 1726 Colonia Moderna

Supervisar acciones de administracion en 1s ejecucidn de dierentes proyectos hidricos de la Comisitn Estatal del Agua de Jalisco conforme
a la normatividad y ineamientos vigentes permitiondo &si of Iogro de 1as metas estadlocicss en el organiamo,

Dwrector Técnico - Subdrector de Construccién - Jefe de Supervison General




R
_ DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

v | Mande . | Manejo de fondos o vakres
v | Coordinacén Control Go adquisiciones
v | Supervisidn AlMacenes @ inventacios
v | Inspeccion Asesoria

v | Viglanca Consutionia

1 Elaborar informes periddicos de los déerentes contratos asignados Para supenvision en of interior del Estado

2 Coadyuvar con los procedimientos de revision yio aulonzacion de estimacones de las obras en ejecucién en of interior del

3 | Coadyuvar con las &reas correspondientes para ¢l l0gro de 10s objetivos de las ObIas en ejecucion en el interncr del Estado.

o | Verficar la correcta vakdacion y autorizacion por parte de la supervision de obra, de volimenes de obra y conceplos de los
CONtratos en ejecucion en el intecior del Estado,

5 Viglar y controlar el desarrclio de los procedimientos de control y administracida de 10s contratos en ejecucidn en of interior del

6 Cocedinar y vigilar ol cormecto cumplmento de (s legisiacidn aplicable en materia y del control #cnico de 1os irabajos de las
obras en ejecucidn en of interior del Estado,

7 | Cumpir con los procedimienios dol sistoma de vidicos en comisiones para kas obras en ejecucidn en of interior del Estado.

8 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiones jerdrquicos.

=

oo

2 Jalisce
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Interpretacion de plancs y Gagramas

Sistemas de miomMacxn y control progecs del Organamo Horestdad
Leyes y Reglamentos en materia (Estalaies y Federales) Organizado

#

3 ' Jalisce
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DIRECCION AOMINISTRATIVA. JURIDICA £ INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

'. ha e

- ¢ T 0 .
_4._‘. arque con | -f’-":‘"ﬁ \{‘tiv L

* RecoNoCe 18 valoez del punto de vista de otros, utikzando ‘

‘ dicha informacidn de manera selectiva para modificar su !
BCCONSE,

* Rovisa sBuaciones pasadas pars moShHcar su accionsr '

' Adaptabilidad ante sAUACONES NUEVAs. v

entorno y logra oblener importantes benefickos para @
! OrGaNZAcion.

+ Se caracierza por tener un allo sentido de
responsadbidided, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacidn

2 Comportarmento ¢4co + Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y v
108 [IN0AMIOnias Orpanizacicnaies.

+ Conduce su vida laboral acorde a los prinopics y precepios

organizacionales.
+ Se caracteriza por conchur sus compromisos tanto
personales como profesionales,
+ Posee una aka COpRCdad DAE PrOVeNnT Yy SUPear
3 Compromiso muwmmumamm 7
+ Influye positivamente en sus colaboradores a través de
mansajes claros que s motivan a trabajar en la
consecucidn de los objetivos comunes. \

* Muestra una actitud positiva y empdiica al momento de | .
olorgar un senico a la comundad. ‘ !
* So caractenza por resohver 108 problemas de los demas,

“ Servco de calidad S0 Sper NAda A Camdio, v |
* Tiene sensibiidad y empatia ante las necesidades de la
cdadania y siomgre busca o ben de s demas,
atendiendo y dando soluckdn a sus problemas.

» Cuenta con disposicion y aptaud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos. | |

colsbarando con Saibided mlo.::umn:' '
con dad para

5 TAbao 60 aquipo « Tiene una alta disposicidn para colaborar con dferentes v |
grupes de rabao con  objelivos comumes, c©on
responsabiidad y valores compartidos.

4 JQllSCO
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Domrso del Estrés

DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

‘‘‘‘‘

+ Cuenta con una alta habdidad para responder ante
shuaciones complicadas en forma equiibeada.

= Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y
aporta con frecuencia enfoques diferentes a los
prodeteeminados.

= La gran canSicad de tareas y de iss situscionss adversas
0 las que se enfranta, NO fAPEICUlEN NOgativaments en su

Solucion de Problemas

* Identifca los elementos claves de un problema y puedes

plantear una $oACION.

» Propicia un cima organizaconal arménico y desafiante, y
€5 un ejempio para su enlomo por sy lderazgo y capacidad
de desarrolar a sus colaboradores, con una vision y
Proyeccion de cono y largo plazo.

* Tiene facildad para visualizar on forma clara y procisa sus
objetivos y Ios de suU equipo.

* Propicia un buen cima de trabajo y muestras intecés en el

+ Reaiza exira y emprende 18 resokiion 06

nuevos problemas.
« S esfuerza por emprender COSas NUOVAS y Positivas que
Fyudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

+ Mejora o incromenta 108 resuados en su puesto bajo ideas
extemas

Control de Actividades

» Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
beneficos en la realzackdn de sus tareas y 2 su vez, da
seguimienio y eval(as los resuitados.

» Tione fachdad para establecer mélodos de trabajo que
aportan beneficios en la reallzacdn de sus tareas.
* Da seguimiento y evalla sus

> —

-&anmwmm
intercambio de informacidn, asl como comprension de
mensajes, esto favorece 8 wansmisidn de proyecios
digitales a su equipo de trabajo.

« En ccasiones puede mosirar apertura para lograr que las
COSas SuCedan, AUNQUE ON OCASIONES PUESE demOrar en
responcer 8l cambio.

+ En 0casiongs puede COmUnicarse adecuadaments con su
eqQuipo de trabajo y mostrar disposicidn para lograr que las
cosas sucedan. Su hablidad analitica de puede permiir
idertficar 33 nocesicades de Cambio, ASpecios Que
favorecen la la

Pensamionso Conceptual

mmmymd-mmu

percide, identficando algunas relaciones de causa-efecto

scbre la base do datos N0 My complejos.

« Define proridades para lograr la mepor soluodn

Mhmumw
Mmhmwym

clave o identficar paso 8 pasod sus IMplcaciones; asimismo

hmw
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IM]OVAcnm‘
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANOS

Vigikar y controlar ef desarollo de los procedimientos de control y
Sdminigtracion de 108 CONratos SHQNSJ0 8 SUPNVESIOn

| No apiica

6 Jalisco
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DIRECCION AOMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
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DIRECCION ADMINESTRATIVA, JURIDICA £ INNOVACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANCS

DESCRIPCION DE PUESTO

Residente Supervisor de Obra

Comisidn Estatal det Agua de Jalisco

Direccidn Técnica

Jede de Supervisién Genoral

40 Horas

Subdirector de Construccdn

Av. Franca 1726 Colonia Modema

Vigiar 13 administracion de la ejecucitn, desarrolio, monitoreo y seguimiento de ias obras do la Comisidn Estatal del de Jalkisco,
MmbMymdedmahmuM& oon

- Jofe de Supervision General

Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, Jummci\ 13 ’NNGVAC:OR
SUBDIRECCION DE RECHRSOS HUMANGS

mummuwaumauwunmymnhmahmmw
1 | ¥ forma de las obras en ejocucsdn, con base en los neamientios y normatividad aplicable, contribuyendo asl con Jos objetvos

_gonerales de este organsmo.
Supervisar 15 obras en ojecucicn, rasiadancose al sitic de ios trabajos, verificando trazes, avances de obra acordes a proyecio,
2 mawawayum.mmmmmmuymm.mummm

3 Dar seguimienio al cumplimianto adminisirativo para el cumplimiento del contralo, Con base en ios ineamienios y normatividad
aplicatie, contribuyendo asl con 105 objetivos generaies de este organsmo,

& | Rendi informes de forma perddica de ks avances cormespondiantes a las obras en ejecucion, con base en los ineamientos y
neematividad aplicable, contribuyendo asl con los objetivos generales de este organismo.

5 Dar soguimiento, en Caso NECESAN0, 3 kas MOSECAcoNes do proyecio requendas de 19s obras en sjecucidn, con base en ks
Incamientos y normatividad aplicable Mﬂwummamw

8 Integrar y entrégar toda la documendacidn generada duranie la efecucion de fas obras para el drea corespondente, con base en
105 Eneamienios y normatividad aphicable, contribuyendo asi con los chvos generales de este organismo.

y | Realzar la Supervisién Ambiental de los proyectos de obra Hidrica y Manejo de Residuos, con base en los lineamiertos y
mmmwmummamw

8 mwmbmmmmmmmqnwm”uwmmm
base on 10s ineamienios y normativicdad apicable. contribuyendo asi con los objetivos generales de este crganismo.

9t
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Area oo especialdad requenica ﬁa

Capacitacdn para el puesto £ Cudnto tiempo? 6 meses

-

Periodo de prueba

Higrauica Responsabiidad
Topografis Amabedad
Intespretacidn de plancs y dagramas Honesto
“Office y sistemas propios del organismo Propostve

ﬁ?&

Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDIGA E‘mcvac-ok
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

* Adapla 1acticas y oDJetvOs para alrontar una situacin o
solucionar problemas

* Revisa y evalia s CONsSacuensias positivas y/'o negativas
1 | Adaptabiidad G0 138 BCCIONAS PASAABS PAra BGrOGAr VA v
« Esta atento a los cambios que 50 producen en of enlomo
de la organizacidn, tanto en forma local como extemna y
puede llegar & imMerpredanos
« Se canscierza por WNer un  alo  sentido e
msponsabilidad, por segur ios Ineamienios y aciuar
cordorme a 10s valores de la
2 | Comportamento #co « Tieno un a0 SeNLGC d0 respeto Nacia la cubura Bboral y v
Ios ineamientos crganizacionales.
+« Conduce su vida laboral acorde a los principios y
Preceptos o1ganaacionales. | |
* Posee un alto sentido de compramiso y conbinuamente se
onfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejpres
resultados.
3 | Compromiso * Alienta con sus accones y mélodos de rabaio a los v
mawmowumm
respeto por ios walcres, la cuturp
Wyum

* Dosempena su pussto Con ung actitud amable y cones,
PEro an clertas ocasiones, quizds por las cargas de trabajo
S0 MUesta un poco nddorente ante las necesicades do I

cudadania
4 | Servico de caldad « Ationde con amabiidad @ 10das B3 Dersonas que v

requisren de un servicio.
* Atiende 3 10033 |33 Personas que requieren respuestas a

.%mm Yy apitud para colaborar con
diferentes oquipos de trabajo y adaplarse & GVersos nimos.

5 | Teabajo en equpo colaborando con Bexibilcad para lograr resultados. v

ri. )
Sud
4 | Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNQVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

mymmm“nMM
-&Mymmmmm

L problemas a lo que te enfrenta, proponiendo scluciones
! * Posee una aka capacidad para identficar y anbicparse a ‘
las prodiemas |
2 Copacdad de Andhsis + Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los problemas. v
! + Posee hablidad para idensficar los componentes
Importantes de un problema.

* No muestra tensidn ni temor ante dificuitades © nuevos
retos, asume o inicativa para hacer frerie o la sBuacén.

* Mantiene un rendimiento Sptimo con un excelente control
Domenio el Estrés oemocional ante las situaciones adversas de su drea laboral. v
+ Se desenvueive con eficencia 8l rabajar bajo stuacones
de estrés, asl cOmo Para Manejar SuUs eMOCIONES ame [

Oposicidn. )
| * Disefia métodos de trabajo que permiten identdcar ios

prodiemas, detectar infoermacion significativalclave.

| * Realza vinculos entre siluaciones que no  estdn
4 Pensamiento Conceptual obviaments conectadas y construye conceptos 0 modelos. v
INCiuso on situacionas aficiles.

* Apica un razonamiento creativo, Inductivo o conceptiual,
5 siempee y cuandd las crounstancias ko permaen.

+ Se osfuerza por adquirr nuevas habdidades y
ConoTimientos

* Busca y analiza proactivamente indformacién pertinente
| 5 Aprendizage Continuo Para PAniicar un cursd de accidn v
+ Oftece su experiencia y conoCmienios Para 1esoiver
J problemas de otras dress.

* Muestra interés y dodicacitn al esclarecimiento de una
situacion o problema.

+ Se acorcas 2 1as porsonas que estan nvolucradas en un
5 Busqueda de 1 Informacitn | problema 0 sRUBCKSN Para CONOCET SUS IMpresiones. v
* Muestra incinacidn por indagar més sobre las cosas,
| situaciones O personas & Yavés de o bisqueds de

Irdormacion.

« Sus habildades y estios conductuales pueden permitic
intercambeo de informacitn, asi como comprensidn de
! mensajes, esto favorecs la ansmisidn de proyecios
, digitales a su equipo de trabajo.
! = En ocasiones puede mostrar apertura para lograr gue las
! COSas SUCOCAN, BUNJUE &N OCOSIONES PUBde Camona en
7 Dxgeal responder sl cambio, v
+ En ocasiones puedo COmMunicarse ddecuadaments ¢on su
equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr gue las
COsas sucedan. Su habilided analiica lo puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen b comprensidn de ks trarsformacion digital.

=

) e e e e—
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, Jum%l\ [nmowcoén

SUBDIRECCION DE REQDRS0S HUMANOS

: Cheques &l portador

1 Mobdliario Equipo de oficina
2 Equipo de computo PC y accesorios
3 Telefonla: (radio, celular, telédono fij) Si. S0

< Documentos e informacidn Propios ded &cea.

Otros

Epecucion de obrea

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANROS

7 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

- SUBODIRECCION DE RECURSTS MUMANDS

DESCRIPCION DE PUESTO

Jofe ce Administracion ce Obra
Comision Estatal dol Agua de Jalisco
Direccion General

Direccion Técnica

2.4 Domicilio del drea de trabajo | Av. Francia 1726 Colonia Moderna

Coordinar acciones de administracidn en ks ejecucidn de diferentes proyectos hidricos de la Comisién Estatal del Agua de Jaksco conforme
# la normatividad y ineamientos vigentes permitiendo asi el logro de las metas establecidas en el organismo.

Director Técnico - Subdirector de Construccion ‘ Jefe de Administracion de Obra

| Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JUR'&CA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

7 | Mando Maneio de f0ncas o vakres
7 | Coordmacion Control de sdquiscones
v | Supervisién Almacenes e inventanios

/| nspeccion Asesona
7 | Vigianca Consutoria

Integrar los expedientes UNCos 3o ODIA, SONNCIOS. 9SILAI0S Y PIOYECIcS QUe S0 Qeneran en las dreas técnicas que integran @

Coadyuvar con la Direccidn de Presupuestios y Contratos, en |8 Sulorizacitn de convenios adcionales en mono y'o plazo, de
2 conformidad con I8 normatividad vigente en la madena.

Admenistrae IS sistemas indormatcos ce control documental, con e fin de contar con informacidn dgitalizada para la consulta y
3 toma de decisiones por parte de los servidores pdblicos que intervienen en los procesos de planeacion,
PROSUPUASLACION, CONMAtacion, epacucidn y control de 1a obra pubica y senicios relacionados que contrate Lo Comisidn,

Atender s requerimientos de 1a informacion por parte del Organo Intemo de Control. 8 efecto de dar stencion 8 cusiquier
4 cbSerVacKn qQue pudiese Presentarse, ya sea en l0s procesos de revisidn del mismo o de las instancias fiscalizadoras oxiernas|

5 | Las demds que le confiersn ias dsposicionss legales, 3si Como aquellss que sean delegadas por sus supencres jerdrguicos.

o

2 Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS

Habllidades duras :
Software como AutoCAD, Excel Woed, PowerPoint Ao sentido de la responsabiidad
L?-Tmmmém.ym Homesbdad




DIRECCION ADMINISTRATIVA JUR\B(CA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

——y ——— ¢ e« —

. -
o =  Marcue conuna [
4 l!'.!__-_., TSN VW VS VRS, |

* Reconoce ia validez ded punio de vista de otros, ualzando :
mmam&mme ,

mmmpmmmwm

entormo y logra oblener importanies beneficics para la
OfGANTACHN

+ Se caracleniza poOr lener un a0 sentido de
responsabiidad, por seguir los lneamienics y actuar ]
conforme a los valores de la

2 Comportamsento tico » Tione un alto sentido de respeto hacis 1a cultura laboral y v
108 lineamientcs organzacionales.

» Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos

organizacionaies.
+ Se camaclerza por Conchur sus Compromisos tanto

personales como profesionales.
» Poseo una alta capacidad parm prevens y
3 Compromiso mmmmmmumamm v

* Influye positivamente en sus colaboradores a través de
} mensajes claros que los motivan a trabajar en 18
| consecucidn de los objelivos comunes l

« Muesira una actitud positiva y empatica & momento de i
CAIGAT UN SONVCIO B |3 comunidad,
» Se caracteriza por resolver los problemas de los demds,
4 Servico de cabdad sin esperar nada a cambio v
« Tione sensibidad y empatia ante las necesidades de la
cludadania y slempre busca ol bien de los demds, '
atendiendo y dando sclucidn a sus problemas.
« Cuenta con disposkién y aplitud para colaborar con
mwamymnomm
* Acepta y se compromete con los objetives Gof grupo,
5 Traboio 60 6quipo colaborando con Nexibilidad pars lograr resultados. v .




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

* Cuenta con una alta habibcad para respondec ante
mwmm ’
mmmwammmay
% Dominio dol Estrés aporta con frecuencia enfoques dferentes a3  los v

predeterminados.

* La gran canficad de tareas y de 1as sfuaciones adversas )
0 las que se enfrenta, NO repercuten nogativaments en su .
1rabap duan

2 Solucion de Problemas « Puede identficar, analkzar y proponer altemativas de v
m-mmmmuum

: * Idertifica los clementos claves de un problema y puedes
plantedr unas solucidn .
| + Propicia un cima organzacional ammonico y desafiante, y

!

!

|

€5 Un ejemplo Para su entomo por su MeazEo y capacidad
de desarrollar 8 sus colaboradores, con una vision y |
3 Lidenazgo proyeccidn de corlo y largo plazo. Ve
‘  Tiona faciidad para visuakizar en forma clara y procisa sus
objetivos y los de su equipo.
' * Propicia un buen cima de trabajo y muestras interés en el
! desarolo permanende de su gente.
| * Realiza esfuerzos extra y emprende ia resolcion de
PUEVOS prodiemas,
4 Iniciatve * Se esfuerza por emprender COSas MuUEVas y pesitivas que v
Syudan 8 lograr mejores resultados para la dependenca.
’ * Mojora © Incromenta 1o resultados en su puesto bajo ideas
exiemas.
* Posee capacidad para establecer mélodos que e aportan
beneficios en @ realizaciin de sus tareas y a su vez, da
wymum
0 Coniiolde Acividades « Tiane faciidad parn establecer métodos de rabajo Que v
aportan beneficios en la realzacion de sus tareas. |
» Da saguimiento y evalia sus resultados laborales | !
* Sus habildades y estios conductuaies pueden pemtir
inercambio de informacidn, asi como comprension de
mensajes, osio favorece |3 transmisidn de proyecios
digitales & su equipo de trabajo.
* En ocasiones puede mosirar apenurs para lograr que las
' Cosas sucedan, aunque en CCasiones Puede demcear en v
o Digat responder al cambio.
| +» En 0CasS0Nes pUado COMunicarse adecusdamante con su
' equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que as
Cosas sucedan. Su habiidad analiSca le puede permitir
Centificar las necesidades de cambio, aspecios que

. *Reconoce 1os origenes y causas de ios problemas que
percibe. wentificando algunas relaciones de causa-efecto |
' sobre la base de datos no muy complejos.
|y + Define peioridades para lograr b mejor solucion v
mum«mm |
Pensamiento Conceptual * Puade comprender las stiuaciones complejas y puntos i
clave ¢ identiicar pasc a Paso sus IMplicacionss, asimismo :

! 33 relaciones causa-efecto que seestablecen e _ =t

—

& / j '
l 5 Jo.ltsco




DIRECCION ADMINISTRATIVA Jun':ac,\ E umo'.'AClok
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

En efectivo No plica
2 | Cheques  portador No apiica

3| Formas valomdas (recibos ofciales, entre otros) No apica
1 | Mobilisrio Equipo de oficina
2 Equipo de computo PC y accesorios
3 | Telefonia: (radko, colular, tekdono fio) Si.fio

}_ K Documentas @ informacién Propios del droa.

5 | owos No agica

“mm“m,

| A VS

6 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOCS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

©l obyetvo de tener 10da la informacion digtalizada.

Subdirector de Construccion -

Jeofe de Administracion de Obra

Crganizar la documentacidn de expedientes conforme a B normatividad y Sneamientos vigentes para un mejor funcicnamiento, logrando

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

1 Adminisitar 108 Procesos de recepcion, Aignalizacion y resguardo, a fn de integrar Ios expedientes UNIKoS de obra, Senvicios,
es1udios ¥ Proyecios.

2 Ordenar & documertacdn ya digtalizada para su archivo en su expedienta cormespondanta.

3 Atender las solicitudes de préstamo de documentasion y entrega de & misma.

P Administrar la informacion documental que integran los expedientes Gnicos de obra, servicios, estudios, proyecios que se
generan en las dceas tAcnicas para generar &l SIChive que e integra en &l crganismo.

5 Colaborar con ¢l personal del Srea para su mejor desempadio en las labores 8 realzar,

6 | Las demds que le confieran las disposiciones legales, asi como aquelias que sean delegadas por sus Supenores jerdrquicos.

9ip

2 Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Habllidades duras

Paqueteria basica de office, Scanner y equipo de dgtalizacion | Trato 0¢ PErsonas
“Manejo informacstn fisica y dgtal Honestdad
Administracion de documentos y archvo Responsabiidad
“Planeacidn en 103 trabajos Purtusidad
Capacidad de vericar la Gocumontacion Organizado

it

Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRA
WWBDIRECC

JURIDICA E

NNOVACIKON

ION DE RECURSOS HUMANDS

| = Adapta tacticas y objetivos para afrontar una stuacion o
Solucionar problemas.

* Revisa y evalGa las consecuencias positivas y/o negativas
08 (38 aCCIONES PASAGSS DAra agregar valdr,

* Esta stento 8 Ios Cambios que S0 producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
pusde legar a interpretarios.

Comportamienio #ico

* Su sentido de la legaidad le permite respetar y actuar de
acuerdo & los valores que amine 1as organizacionss

* Respeta los principios éticos de la dependencia.
« Actlia de acuerdo al ambiente cultural y laboral

Comgeonuso

* PoS00 un alio SENSCO 00 COMPIOMISO y Contnuaments se
enfoca en buscar nuevas formas de cémo lograr mejores
resukados.

» Allonia cOn sus acciones y métodos de Yradao a los
Integrantes de su equipd a trabajar del mismo modo.

« Demuestra respeto por los  walores, 18 cultura
an!gadmdyh;m

Servicio de cabdad

* Muestra una actitud posiva y empatica al momento de
olorgar un servicio a ks comunidad,

* S0 caracteriza por resolver los problemas de los cemas,
sin esperar nada a cambio.

» Tiene sensbilidad y empatia ante fas necesidades de la
cudadania y sempre busca of Den de 05 Cemas,
alendiendo y dando solutién a sus problemas.

5 Trabajo en equpo

* Logm particpar eventuaimenta &n algunos aquipos de
raba0 y COmMpane con &llos objetives Comunes

» Puede incorporse en algunas ocasiones B8 Qrupos y
trabajar en objetivos comunes.

» Particpa ocasionalmente del trabajo colaborative

‘;...—4 gt T

'0 ' v!.

JA( 1 ?"

i "‘r ety

Organizacdn

«Se caracienza por desarmoliar y ulizar sistemas que le
permiten organizar y controlar todas ks actividades de su
pustio Manejs eScazmentie & liempo para dar respusstas
2 SIUACIONOS IMmprevistas

« Desarrolia y utiiza sistemas para Organzar y controlar ia
informacién.

« Pravé de manera eficaz ¢l tiempo de cada ura de las

tareas, y o5 capaz de compagings a wgencia con b
IMpOnancia de las msmas. ain en situaciones de presidn

Capacsdad de QDservacion

« Posee ala capacidad para comprobar el cumplmiento
prociso en ¢l desarollo de un SUCeso
-Mawmwpnwmu\mny

‘\‘ "

oD
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f
v
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOYACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Desompefo de Tareas

* Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
SNgNadas hasia conchurlas y conserva un buen nivel de
calidac en sus resultados.

* Su actuacidn se rige por estindares de calidad y con
oNONtacion para mantenerse en taress rulinanas hasta
lograr el resuitado esperado

*» En el desempefio de sus labores aplka algunas
melodologias de calidad y meyors de procesos.

« Por ko general bene un buen control de sus emociones ante
cuaiquior SBUACcOn desfavorable que enfrenta.

* Puede abandonar el lugar o apartarse dol desencadenacte
e las emociones para controlarias.

* Servie o impulso de hacer aigo inapropiado, pero resiste

Atencion al Chente

* S0 muestas amable y servicial con Jos usuanNos Nemos y
externcs.

* Su actuaciin estd onentada a percibir y cuber las
necesidades do la cludadania de manera satisfaciona y
estructurada.

+ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
USuarios 1anto intemos como exIeMos, y 5@ aseguras de
mmmwmumma

» Sus habikciades y estios conductusles pueden permair
intercamblo de informacidn, asi como comprension de
mensaes, esto favorece o transmisidn de proyecios
digiales 8 su equipo de trabajo

* En ocasionss puede mosirar apertura para lograr que las
COSas sucedan, aunque en OCasiones pueds demorar en
responder al cambio,

* En ocasiones puede comunicanse adecuadaments con su
WQWymeww@u
cosas sucedan. Su wmnmm

problemas.
+ Se esfuerza por emprender COSaS NUEVES y POSItivas que
ayudan a lograr mejoces resultados para la dependencia,
* Mejora o incremeonta los resultados en su puesto bajo ideas
codemas.

Jalisce
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MRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

En efectivo No pica
Chegues al portador No aplca
Formas valoradas (recbos oficiales, entre otros) No aphca

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

d’ 7 Jalisce

R e DR A AT



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

DESCRIPCION DE PUESTO

generaies de este organismo.

Jefe de administracion de cbra

40 Horas

:ww.mymuw

Subdirector de Constnuecidn

Av. Francia 1726 Colorsa Modema

entregaca a resguardo para el control documental de 1os expedientes, asl olimentar
mmmmenummmymmmmmmw:m

- Jede de Administracidn de Cora

Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION D€ RECURS0S HUMANDS

Mymhwwummmmamm Mym
1 | que s& genecan &n 1as dreas tAcricas que integran & Comisidn; contribuyendd 8 108 ODIIVOS (@ o8t unidad sdmnistratva.

Alender, SUDSIVisar, CoOBINgs y ASMINISar Ios procascs o mecepcidn, digtalizacon y resguardo, a fn de integrar los
2 | expedientes Unicos de obra, senicos, estudios y proyecios, contriblyendo a los objetives de esta unidad administrativa.

4 Alender el saguimiento 3 las consultas y préstamos documentales y digitales, con el objeto de proteger ks integricd del

oxpedenie Gnico, Connibuyendo a ios cbyetvos de esta unidad administrativa.

Admicistrar los sistemas informaticos de control documental, con el fin de contar con informacion digitalzada para la consulta y

4 | 'oma de deCisiones por parte de Ks servidores PURACOS Que iNdervienan en 108 PIOCESOS de PIANBACIKN, Programacion,
presupuestacion, contrataciin, ejocucion y control de fa obra pUblica y servicios relacionados que contrate La Comision

contribuyendo 8 10s objetivos de esta unidad administrativa.

5 mnwamwmouOWmawmanmamm

wmmumawq-ummmum&uwu‘fmy
6 | Accesc a la Informacidn Pibica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como de la Ley General de Transparencia y Acceso

8 la Informacitn Pubiica, contribuyendo a los cbjetivos de esta unidad adminisativa.

B Las demds que le confieran las disposiciones legales; asl como aquelias que sean delegadas Por Sus SUPerones edrquicos,
coniribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.

gl
2 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

4‘ 3 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDERECCION DE RECURSOS HUMANDS

e kot nian:

* Adapta tActhcas y objetivos para afrontar una situackdn o

* Rovisa y oval(a 1as consecuencias positivas y/o negativas '
1 Adaptabidad de las BCCIONES PASACAs PAMA AGregar vaior, v

« Est stento a los cambios que se producen en ¢l enformo |
de la organizacion, 1anto en forma local COMo exiema y

puede legar a interpretarios. .
« Su estio convencional para evitar dicultades permito
difigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide | dependencia.

* Procura desenvolverse conforme a las poliicas y cultura v
de fa dependenca.

« Cuida su actua conforme & los lineamientos
crganzacionales.

+ Demuestra inferés en lcs objetivos de la dependencia,
SPOYANdO tas JeCiSiCNes Que S0 reguiecen Para ol logro de
objetvos,

3 ’ «» Por 1o general cumple con sus obligaciones personales y 7
Crimpeomne profesionales para & Srea & su Cargo.

* Por lo genedal cumple con los objetivos fijados, logrando

0% resultados esperados para el drea a su cango.

» Desempedia su PUESIO CON UNA AtTUG amable y Cones, ]
pero en clerias ccasiones, quizas por las cargas de trabajo
S8 MuUesta un poco indderents anle s necesidades de ia
cudadania.

4 Senico de caldad « Abiende con amablidad 8 10¢as las personas que requieren v
de un senvicio.
= Allende 8 10088 185 POrsOnas Que NeQUINTeN respUestas a |
Sus peticiones.

2 Comportamiento o

« Logra parscipar eventuaimente en alguncs equipos de
Wywmbmommeo{m..

s Trabaj en equipo ;Mmmmmm grupos y v
« Participa ocasionaiments el trabaio colaborativo,

.

4 Jalisco



Desempetio do Tareas

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Tiene una aita disposicdn para mantenerse en acthvidades
asignacias hasta conciuirias y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.

= Su actuacidn se rige por estindares de calidad y con
orentacion para mantenerse en Laeas nANariss hasts
lograr ¢l resultado esperado.

* En ol desempefio de sus labores apica algunas
metodoioglas Go Caldad y mejora de procesos,

Organizacon

* Se caractenza por desarmollar y ubkzar sistemas que le
permiten organizar y controlar todas kas actividades de su
puesto. Maneia efcazmente & tiempo para dar respuestas
a shuaciones imprevistas

* Desarrolla y utiliza sistiemas para organzar y controlar I
nformacidn.

* Prevé de manora eficaz ol tiempo de cada una de las
lareas, y es capaz de compaginar I3 urgencia con la
mpoancis de las mismas, adn en sHUBCIoNes G presion.

—— — —

Capacidad de Observacion

* Posee alta capacidad para comprobar ¢l cumplimiento
preciso en ¢f desamolio de un Suceso.

* Muesirs una alta capacidad para examinar con atencion y
precisién acontecimiento

Inicsiva

mwmmmmwmaw
¥y moSvackin personal,
* Propone ideas creativas que dan un vakor agregado a su

Asencion af Clerie

dres do irabap

= 56 muesiras amable y senvicial con los USUAros Interncs y
exiemos.

* Su actuacdn estd orentada a perobr y cubrr las
necasidaces ce la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada

» Distnsta trabsjer brindando un valor agrogado a los
USUANOS anto INSEMOs COMO EXOMOS, ¥ 58 a3eguras de
que sus colaboradores y/o compafercs del drea actien de
igual,

» Transmo G0 Manerd Jaa sus ioesas, 1o que favorece el
entendimiento de 108 proyecios digitales en su equipo de
trabajo.

* Muestra apertura pars wabajar bajo nuevas formas. Su
capacidad analitica le permite idemificar necesidades de
mejcra, asl como allemativas de solucion medante
retroafimentacién. Tiende a particpar activamento en
aspecios de transformacion digital, lo cual responde a los
wmabmnmmmum
guomc.wm

——




- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA £ INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

——

+ Suele tansmitir do manera apropiada 08 proyectos |
m.m.muwe;w.m |

e necesidades do cambio. Muestra iniciativa 8 |

1
2 | Choques o portador No aplica
3 | Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica
1 Mobiiario Equipo de oficing en general
2 | Equipo de cémputo Pe. monitor, teciado y 104fono de oficina
3 | Telofonia: (rado. cshular, tekfono Sio) Teléfono de oficing o,
4 Documentos e informacion Propios del rea.
5

Jalisco
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DIRECCION ADMBNISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

2
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

- SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANOS

' DESCRIPCION DE PUESTO

Aunkar de Operador
Comisién Estatsl del Agua de Jaksco

Direccidn Téonca

Jete de Admirestracdn de Obea

40 Horas
Av. Franca 1726 Colonia Moderna

Revisar ia documentacion que serd integrada a los expedientes unitanos do obea, CoNSrMando Que su estado y ConeNnido sea cormecio de
acuerdo a normatividad y Eneamientos vigenies para pasar al proceso de digtalizactn, clasicackn y crdenamiento para su postenor
ubicacdn fisica en archivo, contriduyendo asi con los cjetivos genershes de este organismo.

Subdirector G Construccdn ‘ Jefe de Adminsstracidn de Obra ‘ Auxiliar de Operador

I Jalisce

I A Bu (4



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA & INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

1) Tu g M
QL FTINCIS d ! (" 1) i ~
tn Sl b _she . \

1 Dar cumplmiento y seguimionto 8 los procedimionios administrativos y 16cnicos, concerniontes al &rea asignada. CoNtnduyendo
asi con los objetives generales de este organismo,

2 Administrar y archivae 18 informacion documental que inlegran o8 expednmes UNKos e obea, Sericos, astudios y Proyecios que
S0 QONOran on Ias &reas MCNICHs que integran i Comisidn, contribuyendo asi con os ODNEVOS gonerales de &5t OrgaNSMO.

3 Realizar la clasificacidn y ordenamiento para su posterior ublcacion fisica en archivo contribuyendo as! con los objetivos generales
de este ofganamo.

4 Las demds que le conferan las dsposiciones legales; asl como aquelias que SaN Jelegacas por Sus SUPENcres erarquicos,
contribuyendo asi con los objetivos generales de este organsmo,

2 | Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E mm;(m-:;t»«
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

.........

« Adapta tActicas y objetivos para afromiar una stuacin o |
SOWCIONS! problemas.

* Rovisa y oval(a [as consecuencias positivas y/o negatvas
1 Adaptabédod de las acCONes PAsACas PAMA AQEYAr VaCe v
* Estd atento a los cambios que se producen on of entomo
de la cegarszacion, tanto en forma local como extemna y

B&M&W-

* SU Senido 0o 1a logalidad o permite respetar y HChuar de | |
acuerdo a los valores que eme Las OIgaNZACIoNes.

2 Comportamiento ético « Respeta Jos principios éticos de la dependencia. v

= Achia de acuerdo al ambiente cubtural y labocal.

* Posee un alio sentido de compromiso y continuamente se

0rdoCh 0N buscar nuevas formas de cOmo lograr mejores

resulados.

3 Comerommsno « Alenta CONn SuUS acciones y médodcs de Wabaio & los v ‘
mawm.wumm

respeto por los wvalores, la outuna

uga_uadmdyw

* Muestra una actitud postiva y empdtica al momento de

COOIGAr LN SANVICIO 3 la comunidad.

« Se canclorza por rescivor os problemas de ios demas,

4 Servcio de caldad sin esperar nada a cambio. v

« Tione sensbildad y empatia ante las necesciades de

ciudadania y siempre busca ef bien de ios demds,

alendiendd y dando solucion a sus problemas.

» W

+ Logra paricpar eventuaiments en aigunos equipos 06 |

56 CHOCIOnza por dosanollar y VIlizar sslemas que le
permiten crganizar y controlar todas las actvidades de su
putsio. Manejs eScazmenie & Lempo para dar respuestias

1 Organizacon

Jaltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Posee alta capacdad para comprobar el cumplimiento ’ |
precso en el desarrolio de un suceso.

» Muestra una aita capacidad para examinar con atencién y
2 Capacidad de Observacén | precisidn cualquier acontecimianto. v
* Cuenta con gran capacidad m valorar  las
consecuencias de un problema laboral

* Tone Una aita Gisposicdn para mantenerse en actvidades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de ’

——

c::ocmmm

| Desompeno de Tareas * Su actuacion se rige por estindares de calidad y con

| 3 ”wam onentacién para mantenerse en tareas rutinanas hasta ‘ v |
| lograr ol resuitacd esperado. |

+ En el desempef™ de sus labores aplica algunas
melodalioglas de calidad y moors de procesos.

« Por 1o geners! iene un buen control e SUS EMOCIONes ane

« Puede absndorar 0 apanarse del desencadenarte '
’ s de 1as 0mMOCONes para controlarias. v l
* Siervte of impulso de hacer #igo Inagpropiado, pero resiste |

la tertacen — r—J
|
|

* 50 muestras amable y servicial con oS USUAS INternos y
externos.

* Su actuaciin estd orentsds a percbir y cubeir las
necesidades de la ciudadania ce maneca satisfactoria y

. ) Clont ostructurads.

o . » Distruta wabajar beindando un valor agregado a los v
USUANCS tani0 internos como externos, y $e aseguras de
que sus colaboradores yo compafieros del drea aciien de
igual

* Sus habiidades y esdios conductuales pueden permite | ]
intercambio de ormacidn, asl como comprensida de
mensajes, est0 favorece la transmisidn de proyecios *
Ggitales 8 su equipo de Yabap. | '
* En ocasiones pusde mostrar apertura para lograe que las
a o COSas SUCedan, auUNgue &n OCasioNes puede JeMmOrar en 7 4
Digital responder al cambio.
. * En ocasiones puede comunicarnse adecuadaments con su |
' 0QUipo de trabajo y mosirar disposiodn para lograr que 1as
: cosas sucedan. Su habikdad analitica le puede permitic
Kentificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen la comprension de la transformacion digtal
* Realiza esfuerzos extra y omprande la resolucidn de
nUeVos problemas.
+ Se esfuerza por emproncer COSas NUEVAs y positivas que
1 7 Iniciativa ayudan a lograr mejores resutados para la dependencia, v
! * Mejora o incramenta Jos resultados en su puesto bao ideas
externas.

i ——

9sR

Jalisco




DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E nrin'd{uao.u
SUBDIRECCION OE RECURSDS HUMANDS

1 En efectvo No aphica
2 Cheques al portador No aplica
a Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No apica

1 Mobdiano Escritiorio, archivero, gaveln
2 | Equipo de computo Pe. teciado, manitor, mouse.
3 | Telefonia: (racsio, ceutar, tekdono fjo) Teléfono fipp

4 Documentos e Informacidn Propios del drea

5 | Owos No apica

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDXRECCION DE RECURSOS HUMANDS
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURICICA E INNOVACKIN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de admiristracion de obra

40 Horas
Av. Francia 1728 Colonia Modema

Admirestrar la documentacion de expedientes de Obra (indviduales) Bevando un control fisico y digtal de ellos conforme a la normatividad
y Ineamiertos vigenles y asi garantzar s seguridad de |a informacion y brindar un mejor servicio 8 las distetas dreas intermas que
requieran de la informacion (Consulta, préstamo y ubicacion del expediense).

Subdrecior de Construccitn - Jefe de Administracidn de Obm - Encargado Archivista

d’ ! Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS

nncic uncion e o 0

hmmamnﬂymuu
1 | generan en las dreas tcnicas que integran ka Comision.

Coordinar los procesos de recepcion, digitalizacidn y resguardo, a fin de integrar ios expedientes Unicos de obea, servicios,
2 | estudios y proyectos.

- Almentar los sistemas informaticos da control documental, con el fin Ge contar con INfoMacion dgitalzada para la consulta y
3 | toma de decisiones por pane de Ios servidores de la Comisin.

4 Las demas que i confieran las disposiciones legales; asi como aquelas que Sean delegadas POr Sus SUDENONes ErarquICos.

2 Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIKON
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOCS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

W T ot bt d AL AR TR
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problemas,

» Revisa y evailia las consecuencias postivas yio negativas , | !
! Adaptabddad Ge las acciones pasadas para agregar valor.
» Esth atento a los cambios que se producen en el entomo , |
de la organizacion, tamo en forma local como externa y |
puede a inferpretarios. ,

* Su sentido de la legaldad le permae respetar y actuar de | |
acuerdo 8 los valores que emite las organizaciones. | v

* Respeta 108 principios éicos de la dependencia.
+ Actia de acuerdo al ambiente cultural y laboral

* Posee un a0 SeNSG0 Je COMPIOMISO y CONMINUAMEents s

erfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores |

rosultados.

3 Compeomso + Allenta con sus acciones y mélodos de trabajo @ los v

m«nw-wumm
respetd por los  valores, la  cultura |

Wm
» Moestra una actitud positva y empdsca al momentio de
OlOrgar un Senvicio a la comunidad,
* Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, |
4 Servicio de caldad SN @SpE7Ar NAGA 3 CAMBIO. | v

+» Tiene sensilidad y empatia ante las necesidades de la |
Gudadania y siempre busca o bien de los demas, .
Mym»\mnamw

2 Comportamiento ¢ico

1 Otganizacen « Desarrols y utliza sistemas para organzar y controlar g v
informacian

« Prevé de manera eficaz el tiempo de cada una de s
taroas, y es capaz de compagingr B wgencia con la

anwmmmnwny
. Capacdad de OOsenacon | cracision cualquier acontecimiento. vy
« Cuerta con gran capacidad para valorar las
consecuencias de un problema — _J-J

B
Jaltsco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Desempetio de Tareas
Rutinarias

* Tiene una alta disposicion para mantenerse en actividades
8signadas hasta conduirias y conserva un buen nivel de
cabidad en sus resultados.

* Su actuacidn se rige por estindares de caldad y con
orONtAcKin para Mantanerse on Lareas nANSnas hasts
lograr &l resultado esperado.

* En o desempefo de sus kabores apiica algunas
metodologias de caldad y mejora 0 procesos,

« Por o general tene un buen control de Sus emocones ande
cualquier situacion desfavorable que enfrenta.

* Puede abandonar el lugar o apartarse del desencadenante
de 133 emoCones para controlaras.

* Slente of iImpuiso de hacer NGO INAEFORIado, Pero resiste
la tentacidn

Atencion a Chente

+ Se muestras amabie y senvicial con oS USUanos inteencs y
* Su actupcén estd orentada a percbr y cubdr las
necesidades de la ciudadania ce manern satisfactoria y
ostruciurads.

* Disfruta trabajar brindando un vaicr agregado a ks
USUANOS 1aN10 INemos COMO eiemos, y se aseguras de
:&ummmumma

Diganl

+ Sus habildades y 0sti0s CONdUCIuNES PUAGEn Darmtir
inercamblo de informacion, asl como comgrensidn de
mensajes, eslo favorece la transmisidn de proyectos
digitales a su oquipo de trabajo.

+ En ocasiones puode mostrar apenura para lograr que as
COSas sucedan, aungue en ocasionss puede demorar en
responder 8l cambio.

+» En ocasones puede comunicarnse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicion pars lograr que iss
Cosss sucedan. Su habildad analitca le puede permtic
Wentificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen la comprensidn de a

Inciativa

+ Realiza esfuerzos extra y emprende la rosolucon de |
nUevos probleamas.
* So esfuerza por emprender COSEs NUevas y positivas que
ayudan a lograr mejores resuados parca 1o dependencia.

* Mejora o incrementa los resultados en su puesto bap ideas

_;__.

i
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. Cheques al portador

Mobslano

2
|3 | Formas valoradas (recibos oficlales, entre otros) No apica |

Equipo de computo

g™

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

Telefonia: (radio, celular, ekddano fijo) Teléfono de oficina fijo.
Documentos e indormacién Propics dal &rea
Otros Scanner

3 Ambos

2 Algunas Veces

3 Permanente

1 De pie (Sin Caminat) ! ¥
2 Caminando v

= Sentaco v

4 | Agachandose Constaniemente v

alo

6 . Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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- DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA € INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

DESCRIPCION DE PUESTO

muwuwmmmummnunummmumwm"
ineamientos vigentes para pasar al proceso de Ggitalzacion, clasificacion y ordenamients para su posterior ubicacian fisica, con base en los
mymmmmumumuumumw

Subarector de Construccion ‘ Jefe de Administracion de Otra - Archivista

Jalisco

L e e



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 Redcbir of es1ado y contenido de ks informacidn de obea paea inlegrar los expedientes, contribuyendo a los objetivos de esta unidad

Mariener actuizado ol 6s1800 de resguardo de o3 expedientes y Materia de I3 Commsidn, cortribuyendo a Ios otyetvos de esta
2 | uridad administratia.

Adenirestrar 1o mformacin documental gue integran o8 expedientes UNICOS de oR¢D, SENICOS, ASILCIOS, PrOYSCIOs QUE 56 Jeneran
3 en las dreas lécnicas para generar ol archivo que se Integra en ef ceganismo, contrduyendo a s objetivos de esta unidad
administrativa.

4 Las demds que le confieran las disposiciones legales; asl como aquelias que sean dolegadas por SUS SUPENONes Rrirquicos,
Conribuyandd 8 1os objetivos de esta uridad adminisirativa.

ek

2 Jalisce
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- XRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

l Area de especaldad requenca

Manejo 0o Software relaconado con o drea Amable
Manejo de escaner para gran formato Disciplnada

3 Jalisco

b e e e



DARECCION ADMINISTRATIVA, JURIOICK 2 INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

. . L - -
D ol comportamientoesperado

* Adapla tacticas y objetivos para afrontar una sduacion o
Mymmmmmm

de la oeganizacidn, tanto en forma local como extema y

* Alerta con sus acciones y métodos de Yabaio a los
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo,

« Demuestra respetd por los valores, 1 cultuma
Crganizaconal y 133 personas

) SOIITONG!
e Adaplobisdad
; 2 Comportarmianio éco
|
l res.tados.
| J Compromiso
i
4 Servicio de cabdpd
5 Trabajo #n equipo

*Se caracteriza por cesamolar y ublizar sistemas que le
potriten organizae y controlir fodas las actividades de su
puesto. Maneja eficazments ol Bempo para dar respuesias
8 SUBCIONSS imprevisias.

I
v
|
|
|

v |
_% ——
v
v
1
v

1 Crganzacion + Desarrolla y ulifza sistemas para organizar y controtar la v |
\ Informacion.
| » Pravé de manera eficaz ef Sempo de cada una ce las |
tareas, y es capaz do compagnar la urgenca con 1a i
importancia de las mismas, aun en SAUACCNES de ProsOn. :
| 2 Capacidad de Obsorvacion v |

gan

Jultsco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS

» Muestn una alta Capacaad para examnar con alencidn y |
PIOCISION CLMQUINY FCOMOTMBNIO. .
* Cuenta con gran capacidad para valorar las
corsecuencias de un problema laboral

———L——- —
* Tiene una alta disposicion para mantenerse en acthvidades r
asignadas hasta concluirias y conservs un buen nivel de '
mpeno arcas &n;:ﬁ; nge estandaces de calded
. se por y con
| 3 m”gwt: orientacidn para mantenerse en tareas nanaras hasta '/'
| lograr ol resultado esperado.
* En ¢l desempefic de sus labores apica algunass
| metodolcgias de Caldad y mejora de procesos.

* Por lo generad hene un buen control de Sus emosiones ante
* Pusde asbandonar o 0 apartarse del desencadenante
" Ao de las omociones para controlarias. v
* Siente el impuiso de hacer algo INapropiado, pero resiste
- 18 tentasién ==
* Se muestras amable y servicial con 108 ususnos inlemos y
extemos, |
+ Su actuacikin estd crentads & percibir y cubric las
necesidades de la cudadania de manera sasfactona y |
estructurada.

| 2 Aeucion s Lot + Distuta trabajar brindando un valor agregado @ o8 | v |
usuanos tanto Interncs como exierncs, y se aseguras do |

Que sus colaboradores y'o compaNeros cel drea actien de
gua’ .

|
* Sus habiidades y estilos conduciuales pueden permer |
inteccamblo de informacidn, asl como comprension de '
mensajes, esto favorece W Wansmisidn de peoyecios
?Unowwduw.
* En 0casiones puade mostrar aperiura par lograr que las
G Dgtat COSas SUCRdan, auUNQUeE &n OCasiones puede demorar en ' 7
responder al cambio.
! * En ocasiones puede comunicarse adecuadaments con su |
equipo de rabajo y mostrar disposicidn para lograr que las
i cosas sucedan. Su habildad analitica le puede permitir
Kentificar las necesidades do cambio, Bspecios que
de ia

|

favorecen la comprension |

' * Realiza esfuerzos exira y emprende la resolcion d¢ I
|

|

i
Jo.ﬁ#go
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDS
SUBDIRECCION DE REC

8 INNOVACION
SO8 HUMANOS

’ 3 Imeth.mm) ’Nom

1 | Mobiiario Equipo e oficna en general

2 | Equipo de computo Pe. monitor, teciado y teldfono de ofcin
3 | Telefonia: (radio, cokder, teidlono fjo) Teldtono de obicina jo.

4 | Documentos e informacion Propios del rea

5 . Otros No apica

alo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA £ INNOVACION
SUPRDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

1 Dats de A

| Jefe do Control de Obra
Comisién Estatal del Agua de Jalisco

Direcoén General
Drocodn Técnica

Subdirector de Construccion

Av. Francia 1726 Colonia Modema

Coordrar las actividades relacionadas con ef control de contratos de Obras, SONVICIos J0 SUPErVISION oxlema revisando 10s Procescs

CONSINUCIVOS €N Apeo 4 kas especiicaciones generales y particulares de acuerdo a Ios Proyectos ojecutives y @ 10s Programas de ejecucion
Gue imegra la contratacidn permiiendo asi el Iogro de las metas establecidas en ol organismo,

Director Técnico - Subdirector de Construccion ‘ Jefe ce Control de Obra

Jalisce
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- DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Reakzar revisiones durante 1040 @f proceso de ejecucidn de 1os trabajos de obras/proyecios que sea de acuerdo a lo considerado
en &l proyecio gecutivo yo alcances contractuaies.

2 | Asegurar ¢l control de calldad en las oDras en Apego 8 especificaciones preestablecidas.

3 | Comprobar que sa sciventan observaciones o inconsistencias detectadas durante 1a ejecucion de Ios trabajos.

4 Auditar la integracidn de la documentacdn comprobatoria del control de calidad en cada expadiente.

S Las demas que le confieran las disposiciones legales; asl como aqueilas que sean delegadas por Sus supenones [erinquicos.

2 Jalisce
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACKON
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANDS

« Cuenta con una alta habilidad para responder ane
situaciones complicadas en forma equiibrada,

* Muestra habiddad pars imponerse a las adversidades y
aporta con frecuencia enfoques dderenes a  los

« La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las Que se enfrenta, NO repercuten negatvamente en su

* Puede Wentificar ¢ nwolurarse en un problema,
AOREZANdo @ implementando acciones que permitan llegar

* Puede identificar, analizar y proponer altemnatives de
solucidn A 108 prodilemas con los que se enfrenta.
« identifica los elementos claves de un problema y puedes
U sokucidn.

un chima oeganizacional armdnico y desaflante, y
03 UN ejemplo Dara su enlomo por su liderazgo y capacidad
de desamolar @ sus colaboradores, con una visidn y
proyeccion de corto y largo plazo.
* Tiene facildad para visualizar en forma char y precisa sus
objetivos y los de su equipo
* Propicia un buen chima de trabajo y muestras interds en el
desarrollo pecmanenie de su gente.

* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucdn de

peoblemas.
* Se eshuerza por emErencer COSas NUAYVas y POstivas que
ayudan a lograr mejores resultados para [ cepencencia
* Mejora 0 incrementa los resultados en su puesio bajo ideas

exdemas.
+ Posee capaciiad para establecer métodos que le aportan

benefcios en la realizacdn de sus tareas y a su vez, da
seguimiento y evallas los resultados.

* Tiene faciidad para establecer métodos de trabajo que
aporian beneficios en 13 realizacidn ce sus tarness.

o&mmmummmqwu
COSES SUCACEN, SUNGQUE en OCasiones puede demorar en

« En ocasiones puede comunicarse adecuadamentie con su
0quipo de rabajo y Mostrar disposicidn para lograr que las
cosas sucedan. Su habildad analitca le puede permitir
dentificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen Is comprensidn de Ia transformacion digital.

sReconoce 1os origenes y causas de los problemas que
percibe, identificando aigunas relaciones de causa-efecio
sobre la base de dalos no muy complejos.

+ Define prioridades para lograr la mejor  solucion
mumamm

* Puede comprender las SRURCoNes complejas y puntcs
m.mmamumm

CaUSH-eIecto |

] 1 Dominvo del Estrés o e ol
I trabajo dario.
‘ ala sowckn
2 Soludidn de Problemas
|
:
2
! 3 Lderargo
i
nNUaves
B Imaativa
!
|
‘ S Contral de Activdades
!
i +Da
(-] Digits!
' responder al cambio,
7
} Pensamienso Conceptual
SRS

v
!
|
Z |
—4}--—1-
v
v
v
v
|
|
|
v

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS MUMANOS

i
;
]

15
i
i
E
3
§

i

I

1 de

_2 Equipo de computo PC y accesorios

3| Tolefonia: (o, caiar, tekbfono Sio) Si, fijo

4| Documentos e informacién Propios del drea
5 | Otos No apica

0 No aphca
No apica
Ofcina
Campo
3 | Ambes v
1 Disponibiidad para Viajar Si No
Esporddica
! Algunas Veces v
4 Permanente

8

6 Jalisco
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— DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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DIRECTCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| » Roconoce Ia validez del punio de visia de otros, wiizando
dicha informacion de manera seleciiva para modificar su r
acGonar.
| » Revisa situaciones pasadas para modificar su accionas |
1 Acaptabesdad ante $MUACIONES NUEVES. l v
|

entorno y logen obtener importantes beneficios para I

. 5 canacteriza pof lener un aBo sentido de |
responsabiidad, por seguir los Eneamientos y actuae |
conforme & Ics valores de la ,
2 Compertamiento ético Mmmm«mmoohmwauy v '
Jos lineamientos organizaconales.

« Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos |
|
|
|

Organizacionales.
] * So caracteriza por concluif SuS COMEIOMISOS Laro
mmm.
Posee una alta capacidad para pProvens y superar
3 Comorcaies MMWWMdmamm v
+ Influye positvamente en sus colaboradores 8 través de
mensajes claros que los motvan a trabajar en la
CONSBcUCon de s objetivos comunes.

P

« Muostra una actitud positiva y empdtca af momento de
olorgar un sernvico a la comunicad,

* Se caracteriza por resolver los problemas de 105 demas,
< Servicio de caldad N eSpirar Nada 8 cambio.

» Tiene sensbilidad y empatin arte s necasidades de la
cudadania y slempre busca o bien de ks demds,
Mydmwamm

+ Cuents con disposicion y apttud para colaborar con
mmawymamm
+ Acepta y se compromete con oS obeSvos del gnpo,

Trabajo n equipo -Mwammmmm
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