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1 . Datos  de  Adscripc ion

1.1 Ruesto Subdirector de Construccion

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua de  Jalisco

1.3 Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccidn Direccion  Tecnica

2 . In fo rm acion  Genera l del Ruesto

2.1 Ruesto del superior  jerarquico  

inmediato
Director Tecnico

2.2 Categoria  del puesto Confianza

2.3 Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Dirigir la ejecucion de las obras publicas del organismo cumpliendo con la normatividad y lineamientos aplicables en la materia, para  

alcanzar las metas dentro  de la calidad, costo  y  tiempo establecidos  en la Direccion.

4 . O rganig ram a

Subdirector de ConstruccionDirector General Director Tecnico

1
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5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con una (  v ) el tipo  de  funcidn  que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e  inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

1 Vigilar que la ejecucion de  obras se realice de  conform idad  al contrato  y a la normatividad.

2 Asegurar el uso  eficiente de  los recursos asignados  a las obras publicas para un mejor resultado.

3 Conciliar a las partes en los conflictos  que  se presentan  en las obras para su  conocim iento.

4 Aprobar las modificaciones de  procedimientos y  trabajos extraordinarios  para mejor resultados.

Coordinar la atencion de  auditorias  para su mejor ejecucion.5

6 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas  que sean  delegadas por sus superiores jerarquicos.

2
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PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerim ientos ideales de  estudios  academicos o  competencias  sustantivas para el puesto

] Marque  con  una ) e l u ltim o  grado  de  estudios  mm imo  requerido  para  desarro lla r  e l puesto
-

7.1 Escolaridad :

Preparatoria  o  

T6cnica
Competencia 

en  materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 
grado

academico)

1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional
terminada

Carrera  Profesional no  

terminada  (2 anos)
V"4 5 6 Posgrado

Preferentemente Licenciatura  en Ingenieria Civil o  Arquitectura.Licenciatura  o  cameras afines

Area  de  especialidad  requerida Administrador

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia En: Tiempo  estimado:

1 Jefe  de  construccion o supervision 3  anos

Residencia o Supervision de  Obras2 3  anos

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 6  meses

Periodo  de prueba
^Cuanto  tiempo? 6 meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para  el puesto

-:T ;3

Alto sentido  de  la responsabilidadManejo office

Administracion  de  obra Honestidad  y  compromiso

Topografia, hidrologia  e hidraulica Capacidad para relacionarse

Reglamentos  y Leyes de  obra Publica Enfoque  en resultados y desarrollo del personal

Reglamentos y Leyes del agua Reconocimiento  como  profesional de  la Obra Publica  en el ramo  

hidraulico

3
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9 . Competenc ias

Marque con una (^) el nivel requerido para la competencia  e indique el comportam iento  esperado

9.1 Competencias institucionales  (Genfericas)wmm.

■ Reconoce la validez del punto  de  vista de  otros, utilizando  

dicha informacion de manera selectiva para modificar su  

accionar.

■ Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar 

ante  situaciones  nuevas.

* Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y  

aprovechando todas las oportunidades que ofrece el 

entorno y logra obtener importantes beneficios para la 

organizacion.

Adaptabilidad1

■ Se caracteriza por tener un alto sentido de  

responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar 

conforme  a los valores de  la organizacion.

* Tiene un alto sentido  de respeto hacia la cultura laboral y 

los lineamientos organizacionales.

■ Conduce  su  vida laboral acorde  a  los  principios  y  preceptos  

organizacionales.

Com  porta  mien  to etico2

■ Se caracteriza por concluir sus compromisos tanto  

personales  como  profesionales.

■ Posee una alta capacidad para prevenir y superar 

obstaculos que  pueden  interferir con  el logro  de  los  objetivos

■ Influye positivamente en sus colaboradores a traves de  

mensajes claros que los motivan a trabajar en la  

consecucion  de los objetivos comunes.

3 Compromise

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada  a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a  sus problemas.__________

■ Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con  

diferentes equipos  de  trabajo y  adaptarse  a diversos  ritmos.

■ Acepta y se compromete con los objetivos del grupo, 

colaborando  con flexibilidad para lograr resultados.

■ Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes 

grupos de trabajo con objetivos comunes, con  

responsabilidad y valores compartidos.

v''4 Servicio de  calidad

5 Trabajo en equipo

4
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10 . Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En  caso  de  no  aplicar escriba No  aplica
—

10 .1 Vaiores
MRM

■&:

/U-

1 En efectivo No aplica

2 Cheques  al portador No  aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre  otros) No aplica

■ ■ : :: •: ■ W4
10 .1 . B ien#

1 Mobiliario Equipo  de  oficina

2 Equipo  de  compute PC  y  accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, telefono fijo) Si, fijo

Documentos e informacion4 Propios del area.

5 Otros No  aplica

1 1 .  S u p e r v i s io n

T
“

Trpo  de  Trabajo  que  supervisaLinea  de  Mando Numero  de  Personas

Di  recta Administrativas, Supervision  y  control de  obras.1 22

Indirecta No aplica2 0

12 . Cond ic iones  de  traba jo
-

Marque  con una (>/) las condiciones  de  trabajo  correspondientes  al puesto

.S
_

i •| 12.1 Lugarde  Trabajo

^Oficina

'zuiVj'r

1

Campo
2

Ambos
3

„ mv \12.2  Disponibiiidad . . . . . m :

M

SiDisponibiiidad para Viajar No1

12.3  Frecuencia

______
Esporadica

; ";;

1
'

A lgunas Veces
2

Permanente
3

6
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9.2 Competencias  del puesto  (especificas)

Indique  las  competenc ias  y comportamientos esperados  para  el puesto. Marque  con  una (^) el nivel requerido

* Cuenta con una alta habilidad para responder ante  

situaciones complicadas  en  forma  equilibrada.

■ Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y  

aporta con frecuencia enfoques diferentes a los 

predeterm inados.

■ La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas

a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su  

trabajo diario._____________________________________

■ Puede identificar e involucrarse en un problema, 

analizando e implementando acciones que permitan llegar 

a la solucion.

■ Puede identificar, analizar y proponer alternativas de  

solucion  a los problemas con los que se enfrenta.

■ Identifica los elementos claves de un problema y puedes

plantear una  solucion.______________________________

■ Propicia un clima organizacional armonico y desafiante, y 

es un ejemplo  para su  entorno  por su liderazgo  y capacidad  

de desarrollar a sus colaboradores, con una vision y 

proyeccion de  corto  y largo plazo.

■ Tiene  facilidad para  visualizar en  forma clara y precisa  sus  

objetivos y los de su equipo.

■ Propicia un buen  clima de  trabajo  y  muestras interes en  el

desarrollo permanente  de su  qente.___________________

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

• Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o incrementa  los resultados  en  su  puesto  bajo  ideas  

externas.

1 Dominio del Estres

V "2 Solucion de Problemas

3 Liderazgo

4 Iniciativa

■ Posee capacidad  para establecer metodos que le aportan  

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da  

seguimiento y evaluas los resultados.

■ Tiene facilidad para establecer metodos de trabajo que  

aportan beneficios en la realizacion de  sus tareas.

■ Da seguim iento y evalua  sus resultados laborales.______

• Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a su  equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las  

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

• En ocasiones puede comunicarse  adecuadamente  con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension  de la  transformacion  digital. 

■Reconoce los origenes y causas de los problemas que  

percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto  

sobre la base de  datos no  muy  complejos.

■ Define prioridades para lograr la mejor solucion  

identificando  la causa de  algunas situaciones.

■ Puede comprender las situaciones complejas y puntos

clave  e identificar paso  a paso  sus implicaciones; asimismo  

las relaciones causa-efecto  que se  establecen.__________

v " '5 Control de  Actividades

6 Digital

;

7

Pensamiento  Conceptual

O’

5
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________
De pie (Sin Caminar)

1

/Caminando
2

/Sentado
3

Agachandose Constantemente
4

13 . F irm as  de  A utorizac idn

A

\

VjiiefScion  del Director de Recursos 

Humanos

Autorizacibn dewIrecwK^heral Administrative  o 

\ eWvalente
Vo.Bo  del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Ing. Ernesto Marroquln  Alvarez Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzman 

Ramirez

Nombre: Dr. Alberto Jose  Vazquez  Quiftones

Cargo: Director Tecnico Cargo: Director Administrative, Jurldico e InnovacidnCargo: Subdirector de Recursos 

Humanos

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

7
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1 . Datos  de  Adscripc ion

1.1 Puesto Secretaria

'.M :

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion  General

1.4 Direccidn Direccion  Tecnica

__________________________________

2 . In form acion  Genera l del Puesto _

2.1 Puesto  del superior  jerarquico  

inmediato
Subdirector de  Construccion

2.2 Categoria  del puesto Base

2.3  Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

—

' • •• ” ..................................... ' • • i'......................................:'w” ■■■■'

3 . Objetivo  Genera l del Puesto
■

1-5

Coadyuvar en las actividades administrativas de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos y normatividad que nos rige, con la  

finalidad  de  apoyar en el cumplim iento  de  las acciones  y actividades  programadas  en el area.

m

4 . O rgan igram a

SecretariaSubdirector de ConstruccionDirector Tecnico
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DIRECCION  ADMINISTRATIVA. JURIDICA  E  INNOVACION  

SIJBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

m

mSRQPONMLKJIHGFEDCBA
5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con una (v ) el tipo  de  funcidn que  realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e  inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

Otro:

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

iiiii

Apoyar a  revisar diariamente  la correspondencia  que  se reciba  en la Direccion, con la  finalidad  de  brindar atencion  a los  asuntos  

correspondientes
1

2 Realizar oficios del personal adscrito a la Direccion, con la  finalidad  de brindar respuesta a  las solicitudes recibidas

Llevar el control de los oficios que se realicen en el area y archivar toda documentacion, con la finalidad de llevar un control 
documental del area

3 :

Recibir, revisar y tramitar la entrega  de la correspondencia internar y externa, con  la finalidad  de  derivar los  temas al personal o  

area correspondiente
4

1

Realizar de  solicitudes de adquisiciones que  surjan en el area, asi como  oficios de  comision para los vehiculos  asignados para  

el area, con  la finalidad  de  cumplir con las necesidades  del £rea.
6

Llevar el control de la agenda  del superior jerarquico, con la  finalidad  de  cumplir con  todos los asuntos y  eventos  registrados  

agenda.
7 en

I8 Las demas  que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas  que sean  delegadas por sus  superiores  jerarquicos.

2
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PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de  estudios academicos o  competencias sustantivas  para el puesto

Marquej:on  una ('/ ) e l ultimo  grade  de  estudios  minimo  requerido para desarrollar el puesto7 .1 Escolaridad :

Preparatoria  0 

Tecnica
Competencia  

en materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado
academico)

1 Primaria Secundaria2 3

7

Carrera
profesional

term inada

Carrera Profesional no  

terminada  (2 afios)
4 5 6 Posgrado

Licenciatura 0  carreras afines

Area  de  especialidad  requerida Preferentemente carrera tecnica en Secretariado Asistido por 

Computadora 

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia En: Tiempo estimado:

1 Secretariado 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto i,Cuanto  tiempo? 3 meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

L ®  F L *  K B !  * 1 P Jc k T;-:  1 » ,

Taquigrafia  Paqueteria  Office, Escaner, Impresora, Calculadora  

y  Telefono

Alto  sentido de la responsabilidad

Paqueteria  Office Honestidad  y capacidades  de  organizacion

Comunicacion  oral y escrita

'O
H

O O O lf B N O  O U



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JURIDICA  E  INNOVAC16N  
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9. Competenc iasf

Marque  con  una (v^) el nivel requerido  para la  competencia  e  indique  el comportam iento esperado

. ,,c,zr:r:=r“8
■ H

agataa— atg— ^

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacidn o  

solucionar problemas.

■ Revisa  y evalua  las consecuencias positivas  y/o  negativas  

de las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y 

puede  llegar a interpretarlos.

1 Adaptabilidad

■ Su estilo convencional para evitar dificultades perm ite  

dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que  

expide la dependencia.

■ Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura  

de la dependencia.

■ Cuida su actuar conforme a los lineamientos  

organizacionales.

Comportamiento  etico2

■ Demuestra interes en los objetivos de la dependencia, 

apoyando las decisiones que se requieren para el logro de  

objetivos.

■ Por lo general cumple con sus obligaciones personales  y  

profesionales para el area a  su cargo.

■ Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando  

los resultados  esperados para el area  a  su cargo.

3 Compromise

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio a la comunidad. ■ Se caracteriza por 

resolver los problemas de los demas, sin esperar nada a  

cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la 

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a  sus problemas.

4 Servicio de  calidad

• Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y comparte  con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y  

trabajar en  objetivos comunes.

■ Participa  ocasionalmente del trabajo colaborativo.

5 Trabajo en equipo

J a l i s c o4
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA E  SRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVAC ION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

9.2  Competenc ias  del puesto  (espec lficas)

, < mm f  s rjr- - - - - - - - - - -
Indique las  competencias  y comportam ientos  esperados  para el puesto. Marque  con  una(  v ) el nivel requerido

_______

■ Se  muestras amable  y  servicial con los usuarios internes y 

externos.

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las 

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y  

estructurada.

■ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internes como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o companeros del area actuen de  

igual.

Atencion  al cliente
v '1

■ Tiene  una  alta  disposicion para mantenerse  en  actividades  

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en sus resultados.

• Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr el resultado  esperado.

■ En el desempeho de sus labores aplica algunas  

metodologias de  calidad y mejora de procesos.

2 Desempeho de  tareas rutinarias

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a su  equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede  comunicarse adecuadamente con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicidn para lograr que las 

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen  la comprension de la transformacion  digital.

D igital
3

■ Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando  

confianza  y  dominio  del tema.

■ Posee alta habilidad para comunicarse  en forma verbal, 

siendo  esta, clara y  fluida.

■ Puede  expresar sus ideas en forma clara  y precisa

Facilidad de palabra
4

I

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se  esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los resultados  en  su  puesto  bajo  ideas 

externas.

p
::

Iniciativa
5
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\YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA■ SRQPONMLKJIHGFEDCBAt I
DIRECC16N  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e  iNn o ^ac io n

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS,HUMANOS

10 . Resguardos

Describa  brevemente los resguardos. En caso  de no  aplicar escriba No aplica

10 .1  Valo res

---
|

En efectivo1 No  plica

Cheques  al portador2 No  aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre  otros) No aplica

10.1 Bienes

1 Mobiliario Equipo  de  oficina

2 Equipo de  compute Pc  y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) Si, fijo

Documentos e informacion4 Propios del area.

Otros5 No aplica

11 . Superv is ion

Linea  de  Mando Tipo  de  Trabajo  que supervisaNumero  de  Personas

Di recta
1 0 No  aplica

Indirecta2 0 No  aplica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

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

| 12.1 Lugar de  Trabajo

Oficina v'1

Campo2

Ambos3

12.2 Disponibilidad

:m
Disponibilidad para Viajar Si1 No

1 2 .3  F r e c u e n c ia

Esporadica
1

Algunas  Veces2

*
Permanente3

:.r, • ■ •

J a l i s c o6
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DIRECC iONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINiSTRATiVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS HUMANOS

12.4 Postura y Medio  Ar najM— sSRQPONMLKJIHGFEDCBA — w-•t'..'- j!

laiiiISCSIS: iS liills

v '"De pie (Sin Caminar)
1

Caminando
2

Sentado
3

V "Agachandose  Constantemente4

13. Firmas  de  Autorizacidn

j ^Vo TBo  del Superior Jerarquico Inmediato
Validapiwi del Director de Recursos 

Humanos

:al Administrative  oAutorizacidn d<

jTte

leiWylos^  Vazquez  QuiflonesNombre; Dr,Nombre: LAE. Luis  Guillermo Guzman 

Ramirez

Cargo: Subdirector de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto 2021

Nombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Mufioz

CafgfT  Director Administrativo, Jurldico  e Innovacion
Cargo: Subdirector de Construccidn

Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto 2021

7
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D IR EC C I6N YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dmin ist r a t iva , j u r id ic a  e  in n o v ac io n

S U B D IR E C C I6N  hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADE RECURSOS  HUMANOS

"  ;  H i :; '! ;

1 . D atos  de  Adscrioc ion

I  jjj ’: ;

________

•«

|IS !;
—

1.1 Puesto Coordinador Tecnico

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccion Direccion Tecnica

Y;ii/

—

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto —
2.1 Puesto  del superior jerarquico

inmediato
Subdirector  de  Construccion

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3  Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna
-

i !,’ip i§j 1 '''_______

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Apoyar al personal del area durante  el desarrollo  de  las obras de  acuerdo  al marco  legal vigente  cumpliendo asi con objetivos y metas del 

organismo.

4 . O rganig ram a

Subdirector de  Area de  

Construccion

Coordinador TecnicoDirector Tecnico

soaunwo  ott t:• ’■■■ £>0



D IRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dmin ist r a t iva , j u r id ic a  e  in n o v ac i6n  

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

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con una ( ) el tipo  de  funcion  que  realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o  valores

Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision Almacenes  e inventarios

Inspeccion Asesoria
/■

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Comprobar y verificar que  el registro de la documentacion  por parte del contratista  sea la correcta, de  acuerdo  a normas y  

requisites de la dependencia, contribuyendo a los objetivos de esta unidad  administrativa.
1

Coordinar la aprobacion de  los precios unitarios que no se hubieran incluido  en la propuesta  original, contribuyendo  a los 

objetivos de esta  unidad  administrativa.
2

3 Realizar la interpretacion  de  pianos  y diagramas  de  obras, Contribuyendo  a los objetivos de  esta unidad administrativa.

Las demas que le confieran las disposiciones legates; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos  

contribuyendo a los objetivos de  esta unidad administrativa.
4

PERFIL  DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de  estudios academicos o  competdncias  sustantivas para el puesto

Marque con  una (v/) el ultimo grade  de  estudios minimo  requerido para desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria o 

T6cnica
Competencia 

en materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 
grade

academico)

1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera
profesional

term inada

Carrera Profesional no  

term inada  (2 afios)
4 5 6 Posgrado

Preferentemente Licenciatura en Ingenieria civil o  Arquitectura.Licenciatura o  cameras  afines

Area  de  especialidad requerida

GoassRMO on  tstAO©



D IRECC IOMYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJURID ICA  E  IMNOVACION  

SUBD IRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

7.2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem pefio  del puesto

Experiencia  En: Tiempo  estimado:

1 Superintendencia  de  obras 2  anos

2 Control de  obras 2  anos

7 ,3  Periodo  de  incorporac idn  a l Puesto

Capacitacion para  el puesto ^Cuanto  tiempo? 6  meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 6 meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para  el puesto

i§§|
•  T tT v j

Capacidad para resolver problemas  de  obra de  caracter tecnico  

en campo 
Honestidad

Leyes y reglamento  de  obras Amabilidad

Topografia Responsable

£ticoInterpretacion de pianos  y diagramas

Paqueteria  de  Office

3
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  SRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

9. Competencias

Marque  con una el nivel requerido  para  la  competencia  e  indique el comportam iento  esperado  

~9.1 Cm^etencias  inStudonaies (feendricas);"

mmmm
■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar  problemas.

■ Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o  

negatives  de las acciones pasadas para  agregar valor.

■ Esta  atento  a los cambios que se  producen  en  el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y  

puede  llegar a interpretarlos.

1 Adaptabilidad

■ Su sentido  de la legalidad le permite  respetar y actuar de  

acuerdo a los valores que  emite las organizaciones.

■ Respeta los principios eticos de la dependencia.

■ Actua  de acuerdo al ambiente  cultural y laboral.

Comportam iento

etico
2

■ Posee  un  alto  sentido  de  compromiso  y  continuamente se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los  

integrantes  de  su equipo  a trabajar del mismo  modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y  las personas.

v'3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio  a  la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin  esperar nada  a  cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la  

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a  sus problemas.

Servicio  de calidad4

• Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo  y comparte con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y 

trabajar en objetivos comunes.

■ Participa  ocasionalmente del trabajo  colaborativo.

5 Trabajo  en equipo

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Indique las  competencias y  comportam ientos esperados para  el puesto. Marque  con  una (•^) el nivel requerido

Comportam ientos  esperados
: ■ '

Competencia Alto  Medio
......... ......ente-•

■ Ofrece su experiencia y conocim ientos para resolver 

problemas de  otras areas.

■ Escribe articulos, informes o realiza trabajos de  

investigacion  que  comparte  con  colegas, colaboradores  y  con  

su  jefe.

■ Considera muy importante su crecimiento personal para  

continuar con sus planes de  desarrollo.

Aprendizaje

continue v'1

■ Posee  una  alta capacidad para identificar y  anticiparse  a los 

problemas.

■ Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los problemas.

2

Capacidad de  

Analisis

OOSICOMO  OSt We-tJO



D IRECCIOMYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

■ Posee habilidad para identificar los componentes  

importantes  de un problema.

Tiende  a comunicarse  de  manera  eficiente, lo  que  favorece  la  

comprension de los proyectos digitales en su equipo de  

trabajo, estas aptitudes hacen que los procesos de  

intercambio sean constructivos y favorezcan los procesos de  

trabajo enfocados al relacionamiento. Suele motivar a  otros  a  

trabajar en equipo  y promueve nuevos  esquemas de  trabajo.

■ Tiene una habilidad sobresaliente para identificar las 

necesidades de los usuarios, lo que le perm ite brindar 

retroalimentacion  a  su  grupo.

■ Comunica  de  manera  clara  los proyectos  digitales. Alienta  a  

su grupo a lograr la transformacion digital, ademas de  

fomentar el trabajo en equipo. Gusta de informarse y  

aprender cosas nuevas, asi como compartirlo  a su equipo, lo  

que  favorece  el camino a la transformacion  digital.SRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

3 Digital

■ Observa las necesidades del usuario y analiza sus  

expectativas para establecer relaciones de confianza  con  el.

■ Escucha con atencion los pedidos de los usuarios internos 

y externos, asi como sus problemas, y responde a ellos de  

manera efectiva  en  tiempo  y forma.

■ Comprende  y se mantiene atento a las necesidades de los 

usuarios internos y externos.

4 Atencion al Cliente

■ Mantiene su ritmo de  trabajo ante situaciones o problemas  

percibidos como dificiles, pero el rendim iento puede salir 

afectado  debido al manejo de  sus cargas  emocionales.

■ En algunas situaciones bajo presion, puede responder en  

forma adecuada  y  mostrarse  neutral.

■ Procura mantenerse ecuanime en situaciones 

problematicas  con usuarios internos o externos.

y conocim ientos para resolver problemas de otras areas.

5 Dominio al Estres

■ Diseha metodos de trabajo que permiten identificar los  

problemas, detectar informacion  significativa/clave.

■ Realiza  vinculos  entre situaciones que  no  estan  obviamente  

conectadas y construye conceptos o modelos, incluso en  

situaciones dificiles.

• Aplica un razonamiento creative, inductive o conceptual, 

siempre  y  cuando las circunstancias lo perm iten.

Pensamiento

Conceptual
v'6

■ Aplica y recomienda  soluciones  a  fin de resolver problemas  

o situaciones, utilizando  su experiencia  en  casos sim ilares.

• Actua  con apertura al utilizar nuevos enfoques con el fin de  

experimentar con otros esquemas de trabajo que puedan  

contribuir a generar nuevas ideas.

■ Muestra  interes  en buscar y  proponer alternativas diferentes 

para la solucion de  problemas.

YInnovacion7

5
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D IRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVA 'C lON  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En  caso  de no  aplicar escriba No aplica

m

10.1 Valores

::
1 En efectivo No plica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica

i
10 .1 B ienes

?

Mobiliario1 Equipo de  oficina

2 Equipo de  compute PC  y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) S i ,  f i j o

Documentos e informacion Propios  del area.4

5 Otros No aplica

11 . Superv is ibn

Tipo  de  Trabajo  que  supervisaLinea  de  Mando Numero  de Personas

Di  recta
1 0 No aplica

Indirecta2 0 No aplica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con una las condiciones  de  trabajo  correspondientes  al puesto

12.1 Lugarde  Trabajo

Oficina
1

Campo2

Ambos
3

12.2 bilidad

Disponibilidad para Viajar S i1 No

12.3  Frecuencia
:

Esporadica
1

Algunas  Veces2

Permanente3

J a l i s c o6
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D IRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBD IRECCI6M  DE  RECURSOS  HUMANOS

13. Firmas de  Autorizacidn

0

ii

Validaci^ciel Director de  Recursos  

Humanos

Autoriz; re««ral Administrative o
iperior Jer^rquico  Inmediato

ivalente

Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzman  

Ramirez:

Cargo: Subdirector de Recursos

Fecha: agosto  2021

Nombre: INombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Muftoz !Z Quiftonesise

Cargo: Director Administrative, Juridico e innovacidnCargo: Subdirector de  Construccidn

Fecha: agosto  2021Fecha: agosto  2021

7
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS  HUMANOS

DESCRIPCI6N  DE  PUESTO
_______________________________

mm
----------------SRQPONMLKJIHGFEDCBA:----------------

1 . Datos  de  Adscripc ion

\:::.. :

1.1 Puesto Auxiliar de  Topografo

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4  Direccion Direccion  Tecnica

___________

_______________________2 . In form acibn  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior  jerarquico  

inmediato
Subdirector de Construccion

1!

2.2 Categoria  del puesto Base

2.3  Jornada de  trabajo 40  Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

I

Apoyar al personal en labores de medicion y cuantificacion  de acuerdo a la normatividad y lineamientos vigentes para asi cumplir con lo  

asignado en el area.

4 . O rganig ram s
_

i

.

Auxiliar de  topografoSubdirector de  ConstruccionDirector Tecnico
i;

; ;

:

a

1
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E(NNOVACl6N  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con una ( ' ) el tipo  de  funcidn que  realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o  valores
.

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

1 Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Apoyar al subdirector en los recorridos a  las obras para verificar las obras  contribuyendo  asi con los objetivos generales de  este  

organismo.
1

Coadyuvar en la verificacion de obra para tener todo  en regia en la Subdireccion, contribuyendo  asi con los  objetivos  generales 

de este  organismo.
2

3 Apoyar en labores  de  medicion y  cuantificacion, contribuyendo  asi con los objetivos generales de  este organismo.

■

Las demas que le confieran las disposiciones legates; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos. 

contribuyendo asi con los objetivos generales de  este  organismo.
4

N

PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerim ientos ideales de  estudios acaddmicos  o  competencias  sustantivas  para el puesto

j Marque con  una ( ^ ) el ultimo  grado  de  estudios minimo  requerido  para desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria o 

Tecnica
Competencia 

en materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado
acaddmico)

1 Primaria
■/

2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional
terminada

Carrera  Profesional no 

terminada  (2  afios)
4 5 6 Posgrado

•smammSm

-'"i

Licenciatura o cameras afines

Area  de  especialidad requerida Preferentemente Bachillerato Tecnologico en Disenos y 

Construccion.

2
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS  HUMANOS

7.2 Experiencia Indique  la  experiencia estimada para  el desempeno  del puesto

Experiencia En: Tiempo estimado:

Topografia 1 ano

2 Interpretacion  de Pianos 1 ano

7.3 Periodo  de  incorporacidn  al Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 3 meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 3 mesesSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto.. m...

Paqueteria  basica  de  office Honestidad

Conocim iento  en  disehos  y construccion Capacidades  de  organizacion

Interpretacion de pianos Facilidad de palabra

Conocim iento  de  topografia

—

9 . Competencias

Marque con una (v/) el nivel requerido para  la  competencia e  indique  el comportam iento  esperado

..._. . . . . . . . . . ._. . . . . . ;. . .r;r.... . . . . . . . . .^.9.1 Competencias institudonales  (Genericas)

S K lg E E m iE i j_
■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion 0  

solucionar problemas.

■ Revisa  y  evalua  las consecuencias positives  y/o  negativas  

de  las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y  

puede  llegar a interpretarlos.

1 Adaptabilidad

• Su sentido  de la legalidad le permite respetar y actuar de  

acuerdo a los valores que  emite  las organizaciones.

■ Respeta los principios  eticos de la dependencia.

■ Actua  de  acuerdo  al ambiente  cultural y laboral.

2 Comportamiento etico

a o » i t f » M O  o u  f



C g r n i s t tn  E s to ta l  d s t

A g u a  J a l i s c o hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA DIRECCION  ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECClON DE RECURSOS  HUMANOS

■ Posee un alto sentido  de compromiso  y continuamente se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los  

integrantes  de su equipo  a trabajar del mismo  modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y las personas.

3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio  a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada  a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la 

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a sus problemas.

v " 'Servicio  de  calidad4

• Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y comparte  con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y  

trabajar en objetivos comunes.

■ Participa ocasionalmente del trabajo  colaborativo.

v '5 Trabajo en equipoSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (especificas)

Indique las competencias  y  comportamientos esperados  para el puesto. Marque  con  una (S) el nivel requerido

1111
■Se caracteriza por desarrollar y utilizar sistemas que le 

permiten organizar y controlar todas las actividades de su  

puesto. Maneja eficazmente el tiempo para dar respuestas  

a situaciones  imprevistas.

• Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y controlar la 

informacion.

■ Preve de manera eficaz el tiempo de cada una de las 

tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la 

importancia de  las mismas, aun en situaciones de presion.

v ''1 Organizacion

■ Posee alta capacidad para comprobar el cumplim iento  

precise  en el desarrollo de un  suceso.

• Muestra una  alta capacidad  para examinar con  atencion  y 

precision  cualquier acontecim iento.

■ Cuenta con gran capacidad para valorar las 

consecuencias de un problema laboral.

2 Capacidad de Observacion

■ Tiene  una  alta  disposicion  para mantenerse  en  actividades 

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en  sus resultados.

■ Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr el resultado esperado.

■ En el desempeho de sus labores aplica algunas 

metodologias de  calidad y mejora  de procesos.

Desempeho  de  Tareas 

Rutinarias
v '3

■ Por lo  general tiene  un  buen  control de  sus  emociones ante  

cualquier situacion desfavorable  que enfrenta.

■ Puede  abandonar el lugar o  apartarse  del desencadenante  

de las emociones para  controlarlas.

■ Siente el impulse de hacer algo inapropiado, pero resiste  

la tentacion

4 Autocontrol

■ Se  muestras amable  y servicial con  los usuarios internos y 

externos.
v '"5 Atencion al Cliente
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DIRECCiONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR1D ICA  E  INNOVAC ION  

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y  

estructurada.

■ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o companeros del area actiien de  

igual.

1
■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a  su equipo  de  trabajo.

• En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede  comunicarse adecuadamente  con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension de  la transformacion  digital.

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se  esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los  resultados  en  su  puesto  bajo  ideas  

externas.

6 Digital

v '7 Iniciativa 1

10 . Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En  caso de no  aplicar escriba No aplica

" ' -C

r '4 .7 Mini

i En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica

IwPIPI
10.1 B ienss _____

No aplica
1 Mobiliario

No aplica2 Equipo de compute

No aplicaTelefonia: (radio, celular, telefono fijo)3

Documentos e  informacion Propios  del area.4

Otros5 No aplica

5
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, SRQPONMLKJIHGFEDCBAJUR ID ICA  E  INNOVACI6N  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

11. Superv is ion

Tipo de  Trabajo  que  supervisaNumero  de Personastinea  de  Mando

Di recta No  aplica01

Indirecta 0 No aplica2

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con una (y/) las condiciones  de  trabajo  correspondientes  al puesto

12.1 Lugarde  Trabajo WWgs

Oficina
1

Campo2

Ambos3

12.2  Disponibilidad

v 'Disponibilidad  para  Viajar Si No1

12.3 Frecuencia

Esporadica
1

V "Algunas Veces
2

Permanente3

12.4  Postura y Medio  Ambiente

Jornada de  manera  cotidiana

v'De pie (Sin Caminar)
1

Caminando2

Sentado
3

Agachandose  Constantemente4

13 . F irm as  de  Autorizac ion

Validacionxlel Director de  Recursos 

Humanos
A u to r i z a c io n x f e n ?ctor General Administrative  o 

wuivalteqtej
Vo.Bo  del Stjjrerior Jerarquico  Inmediato

Nombre: LAE. Luis  Guillermo  Guzman  

Ramirez

Cargo: Subdirector de  Recursos 

Humanos

Fecha: agosto  2021

Nombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Mufloz Nombrd^Dr. Alberto  Jose  Vazquez  Quifiones

Cargo: Subdirector de  Construccidn Cargo: Director Administrativo, Juridico e Innovacion

Fecha: agosto  2021 Fecha: agosto  2021

Jalisco6
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

i; I’!;;.:;

Ml
1 . Datos  de  Adscripc ion

1.1 Puesto Coordinador Administrative

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior  jerarquico

inmediato
Subdirector de Construccion

2.2 Categoria  del puesto Confianza

2.3  Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4  Domicilio del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Gestionar tramites  de  pago  (estimaciones y  finiquitos) ingresados  en  la Subdireccion, conforme  a  los lineamientos y normatividad  vigentes, 

asi como coadyuvar en los cierres anuales de los diferentes programas de inversion, contribuyendo asi con los objetivos generales de  

este  organismo.

4 . O rganig ram a

Subdirector de  Area  de  

Construccion

Coordinador AdministrativeDirector Tecnico

OOStilMO • It-' ' !">
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A g u a  J a l is c o hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADIRECCION  ADM1NISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACiON  

SUBDIRECCI6N DE  RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con una (y/) el tipo de  funcidn que  realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de  fondos 0 valoresv '

Control de  adquisicionesCoordinacion/

Supervision Almacenes e  inventarios

Inspeccion Asesoria

ConsultoriaVigilancia

Investigacion  cientificaFiscalizacion

Otros:

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Llevar el control de  trabajos  que  se  manejan  en  el area manteniendo un  orden  en  los  archives, contribuyendo asi con los objetivos 

generales  de  este organismo.
1

Realizar tram ites de pago (estimaciones  y  finiquitos) ingresados en la Subdireccion, contribuyendo  asi con los objetivos generales 

de  este  organismo.
2

Apoyar en los cierres anuales de los diferentes programas de inversion, contribuyendo asi con los objetivos generales de este  

organismo.
3

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos, 

contribuyendo asi con  los  objetivos generales de  este  organismo.
4
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADWIINISTRATIVA, JURIDICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCI6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

PERFIL DEL PUESTOSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 . Perfil del Puesto

Describe  los requerimientos ideales de  estudios  acaddmicos o  competencias sustantivas  para el puesto

Marque  con una ( ^  ) el ultimo  grado  de  estudios  minimo  requerido  para  desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria o  

Tecnica
Competencia  

en materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado  

academico)

/1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional

term inada

Carrera Profesional no  

terminada  (2 anos)
4 5 6 Posgrado

Licenciatura o  carreras afines

Area de  especialidad  requerida Preferentemente Bachillerato  Tecnologico en  Administracion

7.2 Experiencia Indique  la experiencia estimada para  el desempeno  del puesto

Experiencia  En: Tiempo  estimado:

1 Administracion  de  obra publica 1 ano

2 Manejo de  office 6 meses

7.3 Periodo  de  incorporacion  al Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 3  meses

Periodo  de prueba
^Cuanto  tiempo? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto

Sistemas informaticos  propios de  la Comision Responsable

Leyes y reglamento  de  obras publicas y servicios relacionados  

con las mismas

Amabilidad

Ley y Reglamento de  obra publica del Estado  de  Jalisco  y sus  

municipios

Participative

Habilidad en redaccion Honesto

ooaitswo  DSt «ST*C«>



DIRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e  in n o v ac io n

SUBDIRECCION DE  RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . Competenc ias

___ Marque con una (v^) el nivel requerido  para la competencia e  indique  el comportam iento esperado

■.................................................................... , ■ ^

- ' 1 , - : _____

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar problemas.

■ Revisa  y evalua las consecuencias positivas  y/o  negativas  

de las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen  en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y  

puede  llegar a interpretarlos.

i

1 Adaptabilidad

■ Su sentido  de la legalidad le permite respetar y actuar de  

acuerdo a los valores que  emite las organizaciones.

■ Respeta  los principios eticos  de la dependencia.

• Actua  de  acuerdo  al ambiente cultural y laboral.

2 Comportamiento  etico

■ Posee un  alto sentido de  compromiso  y continuamente  se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los 

integrantes de  su equipo  a  trabajar del mismo modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura

organizacional y las personas._______________________

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio a  la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada  a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la  

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a sus problemas.

Compromiso3

4 Servicio de  calidad

■ Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo  y comparte  con  ellos objetivos comunes.

• Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y  

trabajar en  objetivos comunes.

■ Participa ocasionalmente del trabajo  colaborativo.

5 Trabajo en  equipo

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Indique las competencias  y  comportamientos esperados  para el puesto. Marque  con  una (v'/,) el nivel requerido

■ Ofrece su experiencia y conocim ientos para resolver 

problemas de  otras areas.

■ Escribe articulos, informes o realiza trabajos de  

investigacion que comparte con colegas, colaboradores y 

con su  jefe.

* Considera muy importante su crecim iento personal para  

continuar con sus planes de desarrollo.

Aprendizaje continue
v'1

■ Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a  

los problemas.

■ Aborda y aporta nuevas vias de solucion a los problemas. 

• Posee habilidad para identificar los componentes  

importantes  de un problema.

2

Capacidad de  Analisis

GOBlEHMOOU  «S'At>0



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS HUMANOS

Tiende a comunicarse de manera  eficiente, lo que  favorece  

la comprension de los proyectos digitales en su equipo de  

trabajo, estas aptitudes hacen que los procesos de  

intercambio sean constructivos y favorezcan los procesos  

de trabajo enfocados al relacionamiento. Suele motivar a  

otros a  trabajar en  equipo  y promueve  nuevos esquemas  de  

trabajo.

■ Tiene una habilidad sobresaliente para identificar las 

necesidades de los usuarios, lo que le perm ite brindar 

retroalimentacion a su  grupo.

■ Comunica de manera clara  los proyectos digitales. Alienta  

a su grupo a lograr la transformacion digital, ademas de  

fomentar el trabajo en equipo. Gusta de informarse y  

aprender cosas nuevas, asi como compartirlo a su equipo, 

lo que  favorece  el camino a la  transformacion  digital.

3 DigitalSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I

■ Observa las necesidades del usuario y analiza sus  

expectativas  para establecer relaciones  de  confianza  con  el.

■ Escucha  con  atencion  los pedidos de  los usuarios internos 

y externos, asi como sus problemas, y responde a ellos de  

manera  efectiva en  tiempo  y  forma.

■ Comprende  y  se  mantiene  atento  a las necesidades de los 

usuarios internos  y externos.

v'4 Atencion al Cliente

i

■ Mantiene  su ritmo  de  trabajo ante  situaciones  o problemas  

percibidos como dificiles, pero el rendim iento puede salir 

afectado  debido  al manejo de  sus cargas  emocionales.

■ En algunas situaciones bajo presion, puede responder en  

forma  adecuada  y mostrarse neutral.

■ Procura mantenerse ecuanime en situaciones 

problematicas con usuarios internos o  externos.

y  conocimientos para resolver problemas de otras areas.

5 Dominio al Estres

* Disena metodos de trabajo que permiten identificar los 

problemas, detectar informacion significativa/clave.

■ Realiza vinculos entre situaciones que no estan  

obviamente conectadas y construye conceptos o modelos, 

incluso  en situaciones  dificiles.

■ Aplica un razonamiento creative, inductive o conceptual, 

siempre y  cuando las circunstancias lo permiten.

v'6 Pensamiento  Conceptual

1■ Aplica  y  recomienda  soluciones  a  fin de  resolver problemas  

o  situaciones, utilizando  su experiencia en  casos  sim ilares.

■ Actua  con  apertura al utilizer nuevos  enfoques  con  el fin de  

experimentar con otros esquemas de trabajo que puedan  

contribuir a generar nuevas ideas.

■ Muestra interes en buscar y proponer alternativas  

diferentes para la solucion de  problemas. 

I

7 Innovacion

10 . Resguardos
---------------- -- ---------------------------.................... .... ........ .— ---------------------------

Describa brevemente  los resguardos. En  caso  de  no  aplicar escriba No  aplica

10.1 Valores.......

——

1 En efectivo No plica

2 Cheques  al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre  otros) No aplica o

*0»!«**0  DU  ESTADO



fhgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

DIRECCIOMYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS  HUMANOS

1 0 .1  B ie n e s

1 Mobiliario Equipo de  oficina

2 Equipo de  computo PC  y accesorios

Telefonia: (radio, celular, telefono fijo) Si, fijo

Documentos  e  informacion4 Propios  del area.

5 Otros No aplica
A
""TT

m.....

11 . Superv is ion

Linea  de  Mando Numero  de  Personas Tipo  de  Trabajo  que  supervisa

Di  recta
1 No aplica0

Indirecta2 0 No aplica

A;

12 . Cond ic iones  de  traba jo

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

12.1 Lugarde  Trabajo

Oficina
1

Campo2

Ambos3 A

12.2 Disponibilidad

Disponibilidad para Viajar S i
1 No

12.3  Frecuencia

-
Esporadica1

Algunas  Veces2

Permanente3

12.4 Postura  y  Medio  Ambiente

Jornada de manera  cotidiana

De pie (Sin Caminar) v '"1

Caminando v '2

'Sentado
3

; Agachandose Constantemente4

J a l i s c o6
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURiDICA  E INNOVACION  

SU6DIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

' 12.4 Postura biente V
.. . ' •_SRQPONMLKJIHGFEDCBA

Sw  '
---- ;— - _

Jornada  de : . . : . . Si

De pie (Sin Caminar)
1

Caminando2

V "Sentado
3

Agachandose  Constantemente4

Hi
13. Firmas de  Autorizacion

*•
\

K\

ir^eton  GeHe?&^Administrativoo  

(equivalentev
ValidsKJfSn defDirector de  Recursos

Humanos
Autorizaddi

V o . u  pen  or Jerdrquico  Inmediato

Norarore: Dr. ;e Vazquez  QuiflonesNombre: l_AE. Luis Guillermo  Guzman  

Ramirez

Cargo: Subdirector de  Recursos  

Humanos

Fecha: agosto  2021

Nombre: Ing. Hdctor Gabriel Chaires Mufioz

Cargo: Director Administrative, Juridico  e Innovacidn
Cargo: Subdirector de  Construccion

Fecha: agosto  2021 Fecha: agosto  2021

7
O O B I tH K O  0 * 1  S S U O O



DIRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA admin is t r a t iv a , JURIDICA  E  INNOVAClbN  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  SRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

I HIPG i "
it

h 5r SIe

mmM •Ml

_1 . Dates  de  Adscripc ion

1.1 Puesto Jefe  de Supervision General

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion  General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior jerarquico  

inmediato
Subdirector de  Construccion

2.2  Categoria  del puesto Confianza

2.3  Jornada de  trabajo 40  Horas

2.4  Domicilio  del area  de  trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

_________

3 . Objetivo  Genera l del Puesto
—

Supervisar acciones  de  administracion en  la  ejecucion de  diferentes proyectos  hidricos  de  la  Comision  Estatal del Agua  de  Jalisco  conforme  

a la normatividad y lineamientos  vigentes perm itiendo asi el logro  de las metas establecidas en el organismo.

HMH msm

4 . O rgan lg ram a

i;

Jefe  de Supervision GeneralSubdirector de ConstruccionDirector Tecnico

GOBi$»*nO DS
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A g u a  J a l i s c o > 4hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
DIRECCION  ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMAWOS

ffiMSSSSSllSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

~
Marque  con  una ( ) el tipo  de  funcibn  que  realiza  el puesto

___
Direccion Auditoria

Mando Manejo de  fondos o valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e inventariosv'"

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

Otros:

IS iSH
H

r")!6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

1 Elaborar informes periodicos de los diferentes contratos asignados para supervision  en  el interior del Estado

Coadyuvar con los procedimientos de revision y/o  autorizacion de  estimaciones de las obras en ejecucion en  el interior del 

Estado.
2

Coadyuvar con las areas correspondientes para el logro de  los objetivos de las obras en  ejecucion en el interior del Estado.3

Verificar la correcta  validacion  y autorizacion por parte de la supervision de  obra, de  volumenes de  obra  y conceptos  de  los  

contratos  en  ejecucion en el interior del Estado.
4

Vigilar y  controlar el desarrollo de los procedimientos de  control y administracion de los contratos  en ejecucion en  el interior del 

Estado.
5

Coordinar y  vigilar el correcto cumplimento  de la legislacion aplicable en materia y del control tecnico  de los  trabajos de  las  

obras en ejecucion en  el interior del Estado.
6

7 Cumplir con los procedim ientos del sistema de  viaticos en  comisiones  para las obras en  ejecucion en el interior del Estado.

8 Las  demas que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas  que  sean  delegadas por sus superiores  jerarquicos.

2
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SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOShgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de  estudios academicos o competencias  sustantivas para el puesto

Marque  con  una ( ) el ultimo  grade de  estudios  minimo  requerido para desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria  0 

T6cnica
Competencia  

en materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 
grado

acad^mico)

1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional

terminada

Carrera Profesional no  

terminada  (2 anos)
4 5 6 Posgrado

i
Preferentemente  Licenciatura  en  Arquitectura O  Ingenieria CivilLicenciatura o  cameras afines

Area  de  especialidad  requerida

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia En: Tiempo  estimado:

Elaboracion, supervision y control de  obra publica y

proyectos ejecutivos
1 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 6 meses

Periodo  de prueba
^Cuanto  tiempo? 6  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto

i i i i

Interpretacion de  pianos  y diagramas Responsable

Sistemas  de informacion y  control propios del Organismo Honestidad

Leyes y Reglamentos en materia (Estatales  y Federales) Organizado

O O M if tN O  O S l E S tA O O



C o m is i6 n  E s ta ta l  d e l

A g u a  C J a l i s c ohgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA DIRECCION  ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E [nNOVACION 

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . Competenc ias

Marque  con  una {^) el nivel requerido  para  la competencia e  indique  el comportam iento  esperado

9.1 Competencias  mstitucionales (Genericas)
Mil

■ Reconoce  la validez  del punto  de  vista de  otros, utilizando  

dicha informacion de manera selectiva para modificar su  

accionar.

■ Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar 

ante  situaciones  nuevas.

■ Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y 

aprovechando todas las oportunidades que ofrece el 

entomo y logra obtener importantes beneficios para la  

organizacion.

1 Adaptabilidad

;;

■ Se caracteriza por tener un alto sentido de  

responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar 

conforme  a los  valores  de  la organizacion.

■ Tiene un alto sentido  de respeto hacia la cultura laboral y  

los lineamientos organizacionales.

• Conduce  su  vida laboral acorde  a  los  principios  y  preceptos 

organizacionales.

s2 Comportamiento etico

■ Se caracteriza por concluir sus compromisos tanto  

personales  como profesionales.

■ Posee una alta capacidad para prevenir y superar 

obstaculos  que  pueden interferir con  el logro  de  los  objetivos

■ Influye positivamente en sus colaboradores a traves de  

mensajes claros que los motivan a trabajar en la 

consecucion  de los objetivos comunes.

3 Compromise

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio  a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los dem6s, 

sin esperar nada a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la  

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo  y dando  solucion a  sus problemas.

v 'Servicio  de  calidad4

■ Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con  

diferentes  equipos de  trabajo  y  adaptarse  a  diversos  ritmos.

■ Acepta y se compromete con los objetivos del grupo, 

colaborando  con  flexibilidad  para lograr resultados.

• Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes  

grupos de trabajo con objetivos comunes, con  

responsabilidad y  valores compartidos.

s5 Trabajo en equipo

4
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINiSTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-_

9 .2  Competencias  del puesto  (espec ificas)
s

Indique las competencias  y  comportamientos  esperados  para  el puesto. Marque  con  una (* ) el nivel requerido

:

■ Cuenta con una alta habilidad para responder ante  

situaciones  complicadas en  forma  equilibrada.

■ Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y 

aporta con frecuencia enfoques diferentes a los 

predeterm inados.

■ La gran cantidad de tareas y de las situaciones  adversas  

a las que se enfrenta, no repercuten negativamente  en su  

trabajo  diario.

1 Dominio del Estres
1

• Puede identificar e involucrarse en un problema, 

analizando e implementando  acciones que permitan llegar 

a la solucion.

• Puede identificar, analizar y proponer alternativas de  

solucion a los problemas con los que se  enfrenta.

■ Identifica los elementos claves de un problema y puedes  

plantear una  solucion.

v"2 Solucion de Problemas

■ Propicia un clima organizacional armonico y desafiante, y  

es un ejemplo para su  entorno por su liderazgo  y capacidad  

de desarrollar a sus colaboradores, con una vision y 

proyeccion de  corto  y  largo plazo.

■ Tiene  facilidad para visualizar en  forma clara  y precisa  sus  

objetivos y los de  su equipo.

■ Propicia un  buen clima de  trabajo  y muestras interes en  el

desarrollo permanente de  su  gente.___________________

• Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se esfuerza  por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los resultados  en  su  puesto  bajo  ideas  

externas.

3 ' L iderazgo

4 Iniciativa

■ Posee  capacidad para establecer metodos que le aportan  

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da  

seguimiento y evaluas los resultados.

■ Tiene facilidad para establecer metodos de trabajo que  

aportan beneficios en la realizacion de  sus  tareas.

• Da seguimiento y evalua  sus resultados laborales.

5 Control de Actividades

• Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir 

intercambio de informacion, as! como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos 

digitales a su  equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede  comunicarse  adecuadamente con su  

equipo de trabajo  y mostrar disposicion para lograr que las 

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension  de  la transformacion  digital.

V '■ 6 Digital

■Reconoce los origenes y causas de los problemas que  

percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto  

sobre la base de  dates no muy complejos.

■ Define prioridades para lograr la mejor solucion  

identificando la causa de  algunas situaciones.

■ Puede comprender las situaciones complejas y puntos  

clave e identificar paso  a paso sus implicaciones; asimismo  

las relaciones causa-efecto que se  establecen.

7

Pensamiento  Conceptual
I

<s>
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D IRECC I6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  IN f/oVACl6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

10. ResguardoshgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Describa brevemente los resguardos. En caso  de  no  aplicar escriba No aplica

10 .1  Valo res

1 En efectivo No plica

2 Cheques al portador No aplica

4
3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica

10 .1 B ienes

Mobiliario1 Equipo de  oficina

2 Equipo de  compute PC  y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) S i ,  f i j o

Documentos e  informacion Propios del area.4

5 Otros No aplica

11 . Superv is ion

Tipo  de  Trabajo que  supervisaLinea  de  Mando Numero  de  Personas

Vigilar y controlar el desarrollo de los procedimientos  de  control y  

administracion  de  los  contratos  asignados  a supervision

Directa
1 2

Indirecta No  aplica2 0
J;

mm

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con una (v/) las condiciones  de  trabajo  correspondientes  al puesto

12.1 Lugar de  Trabajo

Oficina
1

Campo2

sAmbos
3

12.2 Disponibilidad

v'Disponibilidad para Viajar Si1 No

-12.3  Frecuencia

Esporadica
1

Algunas  Veces2

Permanente3

OOBItowO  Oil IS lAtJO



DIRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURiDICA  E INNOVACiON  

SUBDIRECCI6N de  r ec u r so s  humano s

■

.

12.4  Postura  y ‘ 1l
1;; .

Jornada  de manera  cotidiana :SRQPONMLKJIHGFEDCBA

7De pie (Sin Caminar)1

V"Caminando2

Sentado
3

Agachandose Constantemente4

13. Firmas de  Autorizacion

Vo.Bo  del Supefior Jer^rquico  Inmediato
Validaci6n£JerDirector de Recursos 

/ Humanos
Autorizacidn il Administrative o

ivafente

Nombre/Pr Alberto  opse !z QuifionesNombre: LAE. Luis Guillermo Guzman  

Ramirez

Cargo: Subdirector de  Recursos 

Humanos

Fecha: agosto  2021

Nombre: Ing. H6ctor Gabriel Chaires Mufioz

Cargo: Effector Administrative, Juridico  e Innovacion
Cargo: Subdirector de  Construccidn

Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto  2021

7
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E  INNOVACI6N ' 

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS  SRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

i:
# ■

A

m ■

_____________________________

1 . Datos  de  Adscripc ion ^jl!

1.1 Puesto Residente Supervisor de Obra

1.2 Dependencia Comision  Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion Genera!

1.4  Direccion Direccion  Tecnica

—

~
2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior  jerarquico

inmediato
Jefe  de  Supervision General

2.2  Categoria  del puesto Confianza
i-

2.3  Jornada de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Vigilar la administracion de la ejecucion, desarrollo, monitoreo y seguim iento de las obras de la Comision Estatal del Agua de Jalisco, 

cumpliendo  con la normatividad y lineamientos vigentes, permitiendo  asi el logro  de  las metas del organismo.

4 . O rganlg ram a

Jefe  de Supervision General Residente supervisor de ObraSubdirector de  Construccion

a o B u n n o  o « i



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADW1IN ISTRATIVA , JUR1DICA  E  INNQVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

5. T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una ) el tipo  de  funcion que realiza  el puesto

AuditoriaDireccion

Manejo  de  fondos o  valoresMando

Control de adquisicionesCoordinacion•/

Almacenes e  inventariosSupervision

AsesoriaInspeccion

ConsultoriaVigilancia

Investigacion  cientificaFiscalizacion

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Coordinar la entrega fisica  del sitio de los trabajos  de las obras en ejecucion y coadyuvar en la apertura  de la bitacora en  tiempo  

y forma de las obras en ejecucion, con base en los lineamientos y normatividad aplicable, contribuyendo asi con los objetivos  

generales de  este organismo.

1

Supervisar las obras en ejecucion, trasladandose al sitio de  los trabajos, verificando trazos, avances de  obra acordes  a proyecto, 

calculo  de  volumenes de  obra  y  calidad, con  base  en  los  lineamientos  y  normatividad  aplicable, contribuyendo asi con  los  objetivos 

generales de  este  organismo.

2

Dar seguim iento al cumplim iento administrative para el cumplimiento  del contrato, con base en los lineamientos y normatividad  

aplicable, contribuyendo asi con los objetivos generales  de  este organismo.
3

Rendir informes de forma periodica de los avances correspondientes  a las obras en ejecucion, con base en los lineamientos y 

normatividad aplicable, contribuyendo  asi con  los objetivos generales de este  organismo.
4

Dar seguim iento, en caso necesario, a las modificaciones de proyecto requeridas de las obras en ejecucion, con base en los 

lineamientos y normatividad aplicable, contribuyendo asi con los objetivos generales de  este  organismo.
5

Integrar y entregar toda la documentacion  generada durante  la ejecucion de las obras para el area  correspondiente, con base en  

los lineamientos y normatividad  aplicable, contribuyendo asi con los objetivos generales de este  organismo.
6

Realizar la Supervision Ambiental de los proyectos de obra Hidrica y Manejo de Residues, con base en los lineamientos y  

normatividad aplicable, contribuyendo asi con los objetivos generales de este  organismo.
7

Las demas  que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas  que sean  delegadas por sus superiores  jerarquicos, con  

base  en los lineamientos y normatividad  aplicable, contribuyendo  asi con los objetivos generales de  este organismo.
8

2
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PERFIL DEL PUESTOSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 . Perfil del Puesto

Describa  los requerimientos ideales de  estudios academicos o  competencias  sustantivas para el puesto

Marque  con una ) el ultimo  grado  de  estudios  minimo  requerido para desarrollar  el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatorla  o 

Tecnica1 Primaria Secundaria2 3 Competencia 

en materia  

7 sustantiva  

(puede sustituir 

grado  

acad6mico)
Carrera

profesional

term inada

Carrera Profesional no  

terminada  (2 aftos)
4 5 6 Posgrado

Preferentemente Licenciatura  en Ingenieria civil, Arquitectura  o  

afines.
Licenciatura o  cameras  afines

Area de  especialidad  requerida No aplica

7.2 Experiencia Indique  la  experiencia  estimada  para  el desempeno  del puesto

Tiempo  estimado:Experiencia En:

1 Ejecucion, Control y  Administracion de  Obra 1 ano

2 Residencia en Obras Hidraulicas 1 ano

7.3 Periodo  de  incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 6 meses

Periodo  de prueba
^Cuanto  tiempo? 6 meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para  el puesto

f * i£ u i r « s a  P S

Hidraulica Responsabilidad

Topografia Amabilidad

Interpretacion de pianos  y diagramas Honesto

Office  y sistemas propios del organismo Propositivo

SSOSiEMO  08l£8tAt>0



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINiSTRATIVA, JURIDICA  SRQPONMLKJIHGFEDCBAE^NN0VAC |6N  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

9 . Competenc ias

Marque  con  una (^) el nivel requerido  para  la competencia  e  indique  el comportam iento  esperado

B0-

... .............
Sobresaliente

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar  problemas.

■ Revisa  y  evalua  las consecuencias positivas  y/o  negativas  

de  las acciones  pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producer) en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y 

puede llegar a interpretarlos.

v"Adaptabilidad1

■ Se caracteriza por tener un alto sentido de  

responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar 

conforme  a los valores de  la organizacion.

■ Tiene un alto  sentido  de respeto  hacia la cultura laboral y  

los lineamientos organizacionales.

■ Conduce su vida laboral acorde a los principios y  

preceptos organizacionales.

v'Comportamiento etico2

■ Posee un alto  sentido  de  compromiso  y  continuamente  se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los 

integrantes de su equipo  a  trabajar del mismo modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y las personas.

3 Compromiso

■ Desempena su puesto con una actitud amable y cortes, 

pero en ciertas  ocasiones, quizas por las cargas de  trabajo  

se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la 

ciudadania.

■ Atiende con amabilidad a todas las personas que  

requieren de un  servicio.

* Atiende a todas las personas  que requieren respuestas a 

sus peticiones.

v"Servicio  de  calidad4

■ Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con  

diferentes equipos  de  trabajo  y  adaptarse  a  diversos  ritmos.

■ Acepta y se compromete con los objetivos del grupo, 

colaborando  con  flexibilidad para lograr resultados.

■ Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes  

grupos de trabajo con objetivos comunes, con  

responsabilidad y valores compartidos.

5 Trabajo  en  equipo

4
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MP.

———•

9.2  Competencias  del puesto  (especificas)

1
8■ Busca  soluciones pensando  en el camino a seguir.

■ Conoce la problematica y toma decisiones acertadas y  

justificadas  antes imprevistos  y  dificultades, persiguiendo la  

consecucion de objetivos concretes, iniciando nuevos  

proyectos y finalizando todos aquellos que ya esten en  

marcha.

■ Se compromete y permanece seguro ante los diferentes

problemas a lo que te enfrenta, proponiendo soluciones 

eficaces. ______________________________________

■ Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a  

los problemas.

■ Aborda  y  aporta  nuevas  vias  de  solucion a  los problemas.

■ Posee habilidad para identificar los componentes 

importantes de  un problema.

v' iSolucion de Problemasl

:

I

2 Capacidad de  Analisis

:

■ No muestra tension ni temor ante dificultades o nuevos  

retos, asume  la iniciativa para hacerfrente a la situacion.

• Mantiene un rendim iento optimo con un excelente  control 

emocional ante  las situaciones  adversas  de  su  area laboral.

■ Se  desenvuelve  con  eficiencia  al trabajar bajo situaciones  

de estres, asi como para manejar sus emociones ante la  

oposicion.

8

V '3 Dominio del Estres

1

* Disena metodos de trabajo que permiten identificar los 

problemas, detectar informacion  significativa/clave.

■ Realiza vinculos entre situaciones que no estan  

obviamente  conectadas  y construye conceptos o modelos, 

incluso  en situaciones  dificiles.

■ Aplica un razonamiento creative, inductive o conceptual, 

siempre  y cuando  las circunstancias lo perm iten.

I

a4 Pensamiento  Conceptual

8

1■ Se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y 

conocim ientos. I
■ Busca y analiza proactivamente informacion pertinente  

para planificar un curso  de  accion.

• Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver 

problemas de otras areas.

5 Aprendizaje Continue

■ Muestra interes y dedicacion al esclarecimiento de una  

situacion o  problema.

■ Se acercas a las personas que estan involucradas en un  

problema  o situacion para  conocer sus impresiones.

■ Muestra inclinacion por indagar mas sobre las cosas, 

situaciones o personas a traves de la biisqueda de  

informacibn.

6 Busqueda de la Informacion

1

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a  su  equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede  comunicarse  adecuadamente  con  su  

equipo de  trabajo y mostrar disposicion  para lograr que las 

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension de la transformacion  digital.

8
'

7 Digital

i
i

I
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SUBDIRECCION DE REOflRSOS HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10 . Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En  caso  de no  aplicar escriba  No aplica

10,1 Valores

No aplica1 En efectivo

Cheques al portador No aplica2

Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica3

10.1 Bienes

Mobiliario Equipo  de  oficina1

PC  y accesorios2 Equipo  de  compute

Si, fijoTelefonia: (radio, celular, telefono fijo)3

Propios del area.Documentos e  informacion4

No aplica5 Otros

11 . Superv is idn

Linea  de  Mando Tipo de  Trabajo que  supervisaNumero  de  Personas

Di  recta 0 No aplica1

Indirecta Ejecucion  de  obra2 Indefinido

12 . Condic iones  de  traba jo

Marque  con una (v/) las condiciones  de  trabajo  correspondientes al puesto

12.1 Lugar de  Trabajo

Oficina1

Campo2

V"Ambos3

12,2 Disponibilidad

Disponibilidad para Viajar Si1 No

'12.3 Frecuencia

Esporadica
1

Algunas Veces2

Permanente3

6
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12,4 Postura  y  I
f

Jornada de  manera  cotidiana

_BI , B BmI ,.. irm. 'Amm

De pie (Sin Caminar)
1

Caminando2

Sentado
3

Agachandose  Constantemente4

13. Firmas de  Autorizacion

&

rSuperior Jer£rquico  Inmediato Vaydapeff nerql Administrative  odel Director de  Recursos  

Humanos
Autorizacidn

vaiente

Nombre: LAE. Luis  Guillermo GuzmSn 

Ramirez

Cargo: Subdirector  de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto  2021

Nombre; Ing. Hector Gabriel Chaires Mufloz Noml ierto Josev4zquez  Quifiones

Cargo: Subdirector de Construccidn Cargo: Director Administrative, Juridico e Innovacibn

Fecha: agosto  2021 Fecha: agosto  2021

7
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS  HUMANOS

DESCRIPCi

1 ‘ iwww;
-SRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 . Dates  de  Adscripc idn

Jefe  de  Administracion de Obra

mm

1.1 Puesto

1.2  Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3  Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto _
2.1 Puesto  del superior  jerarquico

inmediato
Subdirector de Construccion

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3  Jornada de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area  de  trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Coordinar acciones  de  administracion en  la ejecucion  de  diferentes proyectos  hidricos  de  la Comision Estatal del Agua  de  Jalisco  conforme  

a la normatividad  y  lineamientos vigentes perm itiendo asi el logro de las metas establecidas  en  el organismo.

4 . O rganig ram a

Jefe  de  Administracion  de ObraSubdirector de ConstruccionDirector Tecnico

* o a ic « « o  o n  t s u o o



D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADMINISTRATIVA. JUR lIlCA  E INNOVACI6N  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una ) el tipo  de  funcion que realiza el puesto

AuditoriaDireccidn

Mando Manejo de  fondos o valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios

AsesoriaInspeccion

ConsultoriaVigilancia

Investigacion  cientificaFiscalizacion

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Integrar los expedientes unices de obra, servicios, estudios y proyectos que se generan en las areas tecnicas que integran la  

Comision.1

Coadyuvar con la Direccidn de Presupuestos y Contratos, en la autorizacidn de convenios adicionales en monto y/o plazo, de  

conformidad  con la normatividad  vigente  en la materia.2

Administrar los sistemas informaticos de control documental, con el fin de contar con informacidn digitalizada para la consulta y  

toma de decisiones por parte de los servidores publicos que intervienen en los procesos de planeacidn, programacidn, 

presupuestacidn, contratacidn, ejecucidn y  control de la obra publica y servicios relacionados  que  contrate La  Comision.
3

Atender los requerimientos de la informacidn por parte del Organo Interne de Control, a efecto de dar atencidn a cualquier 

observacidn que pudiese  presentarse, ya sea en los procesos de revision del mismo  o de  las instancias  fiscalizadoras  externas;
4

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas  que  sean  delegadas por sus superiores  jerarquicos.

2
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D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACI6N  

SUBD IRECCltiN  DE  RECURSOS  HUMANOShgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PERFIL  DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de  estudios  academicos o competencias  sustantivas para el puesto

Marque  con  una (^ ) el ultimo  grado de  estudios minimo  requerido para desarrollar el puesto7 .1 Esco laridad:

Preparatoria  o  

T6cnica
Competencia 

en  materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado

academico)

1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional

term inada

Carrera Profesional no  

terminada  (2 aftos)
4 5 6 Posgrado

Preferentemente Licenciatura  en Ingenieria Civil o  ArquitecturaLicenciatura  o  cameras afines

Area de  especialidad  requerida

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia  En: Tiempo  estimado:

Administracion, elaboracion, supervision y  control 

de obra piiblica  y proyectos  ejecutivos
1 3  anos

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 3 meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto

Software como  AutoCAD, Excel Word, PowerPoint Alto sentido de la responsabilidad

Leyes y Reglamentos en materia Estatales  y Federales Honestidad

capacidades de  organizacionConocimientos en materia administrativa

Control de obra publica y proyectos ejecutivos Puntualidad

3
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D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR I&CA  hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE INNOVACION  

SUBDIRECCIOIM  DE RECURSOS  HUMANOS

9 . Competenc ias
4—- i

Marque  con  una (>^) el nivel requerido  para  la competencia e  indique  el comportam iento  esperado______

9.1 Competencias  institucionales  (Genericas)

ietencia----------------- r_________ Comportam ientos  esperados_______ V Sobresaliente

f . Reconoce la  pUnt0 (jg  vista deotrosutilizando I

d icha informacion de manera selective para modificar su  

accionar.

■ Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar 

ante  situaciones nuevas.

■ Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y  

aprovechando todas las oportunidades que ofrece el 

entorno y logra obtener importantes beneficios para la  

orqanizacion.

—

v ''Adaptabilidad1

■ Se caracteriza por tener un alto sentido de  

responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar 

conforme  a los valores de  la organizacion.

■ Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y  

los lineamientos organizacionales.

■ Conduce  su  vida  laboral acorde  a  los  principios  y preceptos 

organizacionales.

v'"Comportamiento etico2

■ Se caracteriza por concluir sus compromises tanto  

personates  como profesionales.

■ Posee una alta capacidad para prevenir y superar 

obstaculos  que  pueden  interferir con  el logro  de  los  objetivos 

• Influye positivamente en sus colaboradores a traves de  

mensajes claros que los motivan a trabajar en la 

consecucion de los objetivos comunes.

3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un  servicio a la comunidad.

* Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la 

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando solucion a sus problemas.

Servicio  de calidad4

■ Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con  

diferentes equipos  de  trabajo y  adaptarse  a diversos  ritmos. 

• Acepta y se compromete con los objetivos del grupo, 

colaborando  con  flexibilidad  para lograr resultados.

■ Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes  

grupos de trabajo con objetivos comunes, con  

responsabilidad y  valores compartidos.

5 Trabajo en equipo

4
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA. JURIDICA  E INNOVACION  

‘ SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)
" “ ——  ....... .......................... ............. :" ~  ; ' .....— - t ~~  - -----------------------------

Indigue las competencias y  comportamientos  esperados para el puesto. Marque  con  una (  v ) e| nivel requerido

:/'£&

■ Cuenta con una alta habilidad para responder ante  

situaciones complicadas  en forma equilibrada.

■ Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y  

aporta con frecuencia enfoques diferentes a los 

predeterminados.

■ La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas

a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su  

trabajo  diario._____________________________________

* Puede identificar e involucrarse en un problema, 

analizando e implementando  acciones que permitan llegar 

a la solucion.

■ Puede identificar, analizar y proponer alternativas de  

solucidn a los problemas con los que se  enfrenta.

■ Identifica  los elementos claves de un problema y puedes

plantear una  solucion.______________________________

■ Propicia un clima organizacional armonico y desafiante, y 

es un  ejemplo  para su  entorno por su liderazgo  y capacidad  

de desarrollar a sus colaboradores, con una vision y  

proyeccion de  corto  y largo  plazo.

• Tiene  facilidad para visualizar en  forma clara  y  precisa  sus  

objetivos y los de su equipo.

■ Propicia un  buen clima de  trabajo  y muestras interes en el

desarrollo permanente  de  su  gente.___________________

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan  a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los  resultados  en  su  puesto  bajo  ideas  

externas.

1 Dominio del Estres

I

2 Solucion de Problemas v'

3 Liderazgo

•I

4 Iniciativa

■ Posee  capacidad  para establecer metodos que le aportan  

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da  

seguimiento y evaluas los resultados.

■ Tiene facilidad para establecer metodos de trabajo que  

aportan beneficios en la realizacion de  sus tareas.

■ Da seguimiento y evaliia  sus resultados laborales.______

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a su equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede comunicarse adecuadamente  con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension de la transformacion  digital.

v'5 Control de Actividades

I

6 Digital

■Reconoce los origenes y causas de los problemas que  

percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto  

sobre  la base  de  datos no  muy  complejos.

■ Define prioridades para lograr la mejor solucion  

identificando la causa  de algunas situaciones.

■ Puede comprender las situaciones complejas y puntos  

clave e identificar paso  a paso sus implicaciones; asimismo  

las relaciones causa-efecto  que sa-establecen.

v'7
:

Pensamiento  Conceptual



D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA . JUr |)ICA E  INNOVACION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

10. ResguardoshgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Describa brevemente los resguardos. En  caso de no  aplicar escriba No aplica

10.1 Valores

En efectivo1 No plica

2 Cheques  al portador No aplica

Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros)3 No aplica

10 .1 Bienes
e

Mobiliario Equipo  de  oficina1

Equipo  de  compute PC  y accesorios2

Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) Si, fijo3

Propios del area.Documentos e informacion4

No aplica5 Otros

11 . Superv is ion

Tipo de  Trabajo que  supervisaLinea  de Mando Numero  de  Personas

Vigilar y controlar el desarrollo de  los procedim ientos  de  control y  

administracion  de los contratos  asignados  a supervision

Di  recta
61

Indirecta No aplica2 0

12 . Cond ic iones  de  traba jo

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

12.1 Lugar de  Trabajo

Oficina1

Campo2

v''Ambos3

12.2 Disponibilidad

Disponibilidad para Viajar Si1 No

12.3  Frecuencia

Esporadica1

YAlgunas  Veces2

Permanente3

J a l i s c o
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•¥YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC o m is id n  E s ta ta l  d o !SRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IRECC iON  ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS  HUMANOS

P

13. Firmas de Autorizacion
i

V
**

fo.Bo  del’-St^erior Jerarquico Inmediato
Validacidi ?rrarector de Recursos 

Humanos

Autorizacion lertgfal Administrative  o'ei

uivaiente'

Nombre: LAE. Luis  Guillermo  Guzman 

Ramirez

Cargo: Subdirector de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto 2021

Nombre: Ing. Hdctor Gabriel Chaires Mufioz Nombre: iertoJoSe  Vdizqufez'Quiftones

Cargo: Subdirector de Construccidn Cargo: Director Administrative, Juridico  e  Innovacidn 

Fecha: agosto  2021Fecha: agosto 2021

7
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E  INNOVACI6N  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

——  ^

__SRQPONMLKJIHGFEDCBA■_______
'T O im ! WliJ-isP.1 ©

''f

1 , Datos  de  Adscripc ion____

..............■ ...............

1.1 Puesto Encargado Cit
—

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua de  Jaliscoa l

1.3 Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion General
,

1.4 Direccidn Direccion  Tecnica

......-2 . In form acibn  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior  jerarquico

inmediato Jefe  de  administracion de  obra

2.2 Categoria  del puesto Base

2.3  Jornada de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

iR i”

3 . Objetivo  Genera l del Puesto (if1

Organizar la documentacion  de expedientes conforme a la normatividad y lineamientos  vigentes para un mejor funcionamiento, logrando  

el objetivo de tener toda  la informacion  digitalizada.

4 . O rgan ig ram a

Subdirector de Construccion Jefe  de  Administracion  de  Obra Encargado  CIT

:
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A g u a  3 a t id C o hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
DIRECCIOM  ADMINISTRATIVA, JURIDICA E SRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVACION  

SUBDIRECC ION  OE RECURSOS  HUMANOS

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

Marque  con una ( 1 ) el tipo  de  funcion  que  realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o valores

-
Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e  inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

Otros: Registro  y Control

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Administrar los procesos de recepcion, digitalizacion y resguardo, a  fin de integrar los expedientes unices de  obra, servicios  

estudios y proyectos.
1

Ordenar la documentacion  ya  digitalizada para su archive en su expediente correspondiente.2

Atender las solicitudes de prestamo  de  documentacion  y entrega  de la misma.3

Administrar la informacion documental que  integran los expedientes unicos de  obra, servicios, estudios, proyectos que  se  

generan  en  las areas  tecnicas  para generar el archive que se  Integra en el organismo.
4

Colaborar con el personal del area para su mejor desempeho en las labores  a realizar.5

6 Las demas que le  confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas que  sean delegadas por sus supehores  jerarquicos.
1

2
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D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECCI6N  DE  RECURSOS  HUMANOShgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  los requerimientos ideales de  estudios academicos o  competencias sustantivas  para el puesto

Marque  con una (' ) el ultimo  grado  de  estudios  minimo  requerido  para desarrollar el puesto7 .1 Esco laridad:

Preparatoria  0 

Tecnica
Competencia  en  

materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado

academico)

v"1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional

term inada

Carrera Profesional no 

terminada  (2 aftos)
4 5 6 Posgrado

■MU—

Licenciatura o  carreras afines

Area de  especialidad  requerida Preferentemente  en Bachillerato  Tecnologico en Administracion

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia En: Tiempo  estimado:

Areas administrativas1 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 3  meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 3 meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto

Paqueteria  basica  de  office, Scanner y equipo  de  digitalizacion Trato de personas

Manejo informacion  fisica y digital Honestidad

Administracion de documentos y archive Responsabilidad

Planeacion en los trabajos Puntualidad

Capacidad  de  verificar la documentacion Organizado

-O

A
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA. JURIDICA  E  INNOVACION

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

9 . Competenc ias

Marque  con una (y/) el nivel requerido para la competencia  e indique el comportamiento  esperado

9:1 Competencias instltuclonales  (GenSricas)WSmmmm 1!»!
"; ■  ■

■ Adapta t^cticas y objetivos para afrontar una situacion 0  

solucionar  problemas.

• Revisa  y  evalua  las consecuencias positives  y/o  negativas  

de las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y  

puede  llegar a interpretarlos.

1 Adaptabilidad

■ Su sentido  de la legalidad le permite respetar y actuar de  

acuerdo a los valores que  emite  las organizaciones.

■ Respeta  los principios eticos  de la dependencia.

■ Actua  de  acuerdo al ambiente cultural y laboral.

v"'Comportamiento etico2

■ Posee un alto sentido de compromiso  y  continuamente se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los 

integrantes  de  su  equipo  a  trabajar del mismo modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y las personas.

v'3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada  a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la  

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a  sus  problemas.

Servicio  de  calidad4

■ Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y  comparte  con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y  

trabajar en objetivos comunes.

■ Participa ocasionalmente del trabajo  colaborativo.

v^5 Trabajo en  equipo

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Indique las competencias  y comportamientos  esperados  para el puesto. Marque  con  una (y^) el nivel requerido

i

■Se caracteriza por desarrollar y utilizar sistemas que le 

permiten organizar y controlar todas las actividades de su  

puesto. Maneja eficazmente  el tiempo para dar respuestas  

a situaciones imprevistas.

■ Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y controlar la 

informacion.

■ Preve de manera eficaz el tiempo de cada una de las 

tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la 

importancia de las mismas, aim  en situaciones  de presion.

v'1 Organizacion

■ Posee alta capacidad para comprobar el cumplim iento  

precise  en el desarrollo de un  suceso.

■ Muestra una alta capacidad  para examinar con atencion y 

precision  cualquier acontecimiento.

■ Cuenta con gran capacidad para valorar las 

consecuencias  de un problema laboral.

v''Capacidad de Observacion2
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D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJURIDICA  E INNOVAC ION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

■ Tiene  una  alta  disposicion para mantenerse  en  actividades  

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en sus resultados.

■ Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr el resultado esperado.

■ En el desempeho de sus labores aplica algunas  

metodologias de  calidad y mejora  de procesos.

Desempeho de  Tareas 

Rutinarias
3

■ Por lo  general tiene  un  buen  control de  sus  emociones  ante  

cualquier situacion desfavorable  que enfrenta.

■ Puede  abandonar el lugar o  apartarse  del desencadenante  

de las emociones para controlarlas.

■ Siente el impulse de hacer algo inapropiado, pero resiste

la tentacion______________________________________

■ Se  muestras amable y  servicial con los usuarios internos  y  

externos.

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las 

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y  

estructurada.

■ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o compaheros del area actuen de  

igual.

4 Autocontrol

II

1

5 Atencion al Cliente

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos 

digitales a su  equipo de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede comunicarse adecuadamente  con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension  de la transformacion digital.

I

6 Digital

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

• Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para  la dependencia.

• Mejora  o  incrementa  los  resultados  en  su  puesto  bajo  ideas  

externas.

17 Iniciativa
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D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

10. ResguardoshgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Describa brevemente  los resguardos. En caso de no  aplicar escriba  No  aplica
—•— -

10.1 Vaiores i:-v;•. 'f:.' . 'M

En efectivo No plica
S j.

Cheques  al portador2 No aplica

Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica3

%
10 .1 Bienes

Mobiliario Equipo  de  oficina  en  general1

Pc, monitor, teclado  y  telefono de  oficinaEquipo  de  compute2

Telefono  de oficina fijo.Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo)3

Propios del area.Documentos  e informacion4

ScannerOtros5

11 . Superv is ion

Tipo de  Trabajo  que  supervisaLtnea  de  Mando Numero  de  Personas

Di recta No aplica01

I
Indirecta 0 No aplica2

12 . Cond ic iones  de  traba jo

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

12.1 Lugarde  Trabajo :
b»;s ; F;

Oficina
1

Campo2

Ambos3

12.2 Disponibilidad

Disponibilidad para  Viajar Si
1 No

12.3  Frecuencia

Esporadica
1

Algunas  Veces2

Permanente3

■ , -

...
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

12.4 Posturay Medio  Ambiente

Jornada  demaneracotidiana

De pie (Sin Caminar)
1

Caminando2

Sentado
3

V "Agachandose  Constantemente4

I;
13 . F irm as  de  Autorizac idn

\

^^?aBodei SqggpdrJerarquico Inmediato
ieneral Administrative  oAutorizacidnValidad^HJelDirector de  Recursos

^ Humanos fqiivalervte

fez Quiflones

^rgo: Director Administrativo, Jurfdico  e Innovacidh

NombjNombre: LAE. Luis Guillermo Guzmdn  

Ramirez
ir. Alberto  Jos<

Nombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Mufioz

Cargo: Subdirector  de Recursos 

Humanos
Cargo: Subdirector de  Construccidn

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

7
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

5il

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
.

nmm :4 § j;

1 . Datos  de  Adscripc ion

' ... jiljjj >^ji i l l

, ;!l |;

-

I ' '• I 'l i ' i ' l iw  1

1 .1  P u e s to Auxiliar Administrativo

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco
-

1.3 Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion General

!|j!,r,!,r , I fi.l1.4 Direccion Direccion Tecnica

■

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto ___________________
2.1 Puesto  del superior  jer^rquico

inmediato Jefe  de administracion de  obra
'

2.2  Categoria  del puesto Base •i

2.3  Jornada de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area  de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

■

3 . Objetivo  Genera l del Puesto
: . ' ' '  '• 7 J  - V : S

Registrar, controlar y  digitalizar la  documentacion  entregada a  resguardo para  el control documental de  los  expedientes, asi como  alimentar 

el programa Laserfiche para su consulta, con base en los lineamientos y normatividad aplicable, contribuyendo asi con los objetivos 

generales  de  este organismo.

4 . O rganig ram e

Subdirector de Construccion Jefe  de  Administracion de Obra Auxiliar Administrativo

O O B 1 S & M O  O U  tS U D t)



DIRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMIN1STRATIVA, JURIDICA E  SRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque con una (v' ) el tipo  de  funcion que realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Investigacion  cientificaFiscalizacion

Otros: Registro  y Control

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Administrar y resguardar la informacion documental que integran los expedientes unices de obra, servicios, estudios y proyectos  

que  se generan  en las areas  tecnicas que integran la Comision; contribuyendo a los objetivos de esta unidad  administrativa.1

Atender, supervisar, coordinary administrar los procesos de  recepcion, digitalizacion  y resguardo, a  fin de integrar los  

expedientes  unicos de  obra, servicios, estudios  y proyectos, contribuyendo  a  los objetivos de  esta unidad  administrativa.2

Atender el seguim iento a las consultas y prestamos  documentales y digitales, con el objeto de  proteger la integridad del 

expediente unico, contribuyendo a los objetivos de esta unidad administrativa.
3

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

toma  de decisiones por parte de los servidores publicos  que intervienen en los procesos de planeacion, programacion, 

presupuestacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica  y servicios relacionados  que  contrate La Comision  

contribuyendo  a los objetivos  de  esta unidad administrativa.

4

Apoyar en requerimientos de informacion por parte del Organo Interne  de  Control, contribuyendo  a los objetivos  de esta unidad  

administrativa.
5

Apoyar en atender las  solicitudes de  transparencia  que les sean requeridas  en los term inos de  la Ley de  Transparencia y  

Acceso a la Informacion  Publica  del Estado  de  Jalisco y sus Municipios, asi como  de la Ley General de  Transparencia  y  Acceso  

a la Informacion  Publica, contribuyendo a los objetivos de^esta unidad administrativa.

6

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos  

contribuyendo a  los objetivos de esta unidad  administrativa.
7

2
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D IRECC IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACI6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOShgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de  estudios academicos o  competencias sustantivas  para el puesto

Marque con una ( ) ehjltimo  grado  de  estudios mmimo requerido para desarrollar el puesto7 .1 Esco laridad:

Preparatoria o 

Tecnica
Competencia  

en materia  

sustantiva  

(puede sustituir 
grado

academico)

1 Primaria' 2 Secundaria 3

7

Carrera
profesional

term inada

Carrera Profesional no  

term inada  (2 anos)
4 5 6 Posgrado

Licenciatura o  carreras afines

Area de  especialidad  requerida Preferentemente  camera  tecnica en  Asistente  Administrative

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia  En: Tiempo  estimado:

Areas administrativas1 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto tiempo? 6  meses

Periodo  de prueba
^Cuanto  tiempo? 6 meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Paqueteria  basica  de  office Alto sentido de la responsabilidad

Manejo de Programas  para  digitalizacion Honestidad y capacidades  de  organizacion

Manejo informacion  fisica  y digital Atencion

Actitud  de  servicio

Responsabilidad

o o bs c r n o  ost eSTADO



C o m is i iS n  E s to r t a l  r t e thgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Agua  Jalisco

DIRECCION  ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E iNNOVACION  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

■$&SRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . Competenclas

Marque con una (^) el nivel requerido  para  la competencia  e  indique  el comportam iento esperado

91 Competenciasmstilucionales  (Gendricas)r: ■

fMSk

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar  problemas.

■ Revisa  y  evalua  las consecuencias positivas  y/o negativas  

de  las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y  

puede  llegar a interpretarlos.

I 1 Adaptabilidad

■ Su estilo convencional para evitar dificultades perm ite  

dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que  

expide  la dependencia.

■ Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura  

de la dependencia.

■ Cuida su actuar conforme a los lineamientos  

organizacionales.

Comportam iento  etico2

■ Demuestra interes en los objetivos de la dependencia, 

apoyando las decisiones que se requieren para el logro de  

objetivos.

■ Por lo general cumple  con sus obligaciones personales  y 

profesionales para el area  a su  cargo.

■ Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando  

los resultados  esperados para el area a su  cargo.

v''Compromiso3

■ Desempena su puesto con una actitud amable y codes, 

pero en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo  

se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la 

ciudadania.

■ Atiende  con  amabilidad  a  todas  las  personas  que  requieren  

de un servicio.

• Atiende a todas las personas que requieren respuestas a  

sus peticiones.

Servicio  de calidad4

■ Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y 

trabajar en objetivos comunes.

■ Participa  ocasionalmente  del trabajo colaborativo.

5 Trabajo en  equipo

J a l i s c o4
on  s s t ad o
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A g u a  J a l i s c o hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADIRECCION  ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec lficas)

Indique  las competencias  y  comportam ientos esperados  para el puesto. Marque  con  una ) el nivel requerido

||iilisplii”:fct|gi|g51
» fe ‘ v>'■ Si - ,,

ii

■ Tiene una  alta  disposicion para mantenerse en  actividades  

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en  sus resultados.

■ Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr el resultado esperado.

• En el desempeho de sus labores aplica algunas  

metodologias  de  calidad y mejora de  procesos.

Desempeho de Tareas  

Rutinarias
1

• Se caracteriza por desarrollar y utilizar sistemas que le  

permiten organizar y controlar todas las actividades de su  

puesto. Maneja eficazmente  el tiempo para dar respuestas  

a situaciones  imprevistas.

■ Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y controlar la 

informacion.

■ Preve de manera eficaz el tiempo de cada una de las 

tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la  

importancia de  las mismas, aim  en  situaciones de  presion.

2 Organizacion

■ Posee alta capacidad para comprobar el cumplim iento  

precise  en el desarrollo de  un suceso.

■ Muestra una  alta capacidad  para  examinar con atencion  y  

precision  cualquier acontecimiento.

■ Cuenta con gran capacidad para valorar las 

consecuencias  de un problema laboral.

3 Capacidad de Observacion v '"

■ Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo por 

medio de acciones concretas, y es capaz de imaginar, 

emprender, desarrollar y evaluar planteamientos, acciones  

o proyectos individuates 0 grupales con creatividad, 

confianza, responsabilidad y sentido critico.

■ Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de  energia  

y motivacion personal.

■ Propone ideas creativas que dan un valor agregado a su  

area de  trabajo

4 Iniciativa

■ Se  muestras  amable  y  servicial con  los usuarios internes y  

externos.

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las 

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y  

estructurada.
v '5 A te n c io n  a l  C l ie n te

■ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internes como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o compaheros del area actuen de  

igual.

■ Transmite de manera clara sus ideas, lo que favorece el 

entendimiento de los proyectos digitales en su equipo de  

trabajo.

■ Muestra apertura para trabajar bajo nuevas formas. Su  

capacidad analitica le permite identificar necesidades de  

mejora, asi como alternativas de solucion mediante la 

retroalimentacion. Tiende a participar activamente en  

aspectos de transformacion digital, lo cual responde a los  

cambios de la actualidad y a los requerimientos del puesto, 

que demanda de una apertura  y flexibilidad.

6 Digital

F ; S >
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOV /^C ION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

■ Suele transmitir de manera apropiada los proyectos 

digitales. Tiende  a fomentar el trabajo en equipo. Proyecta  

disposicion para lograr adaptarse a la era digital. Su  

capacidad analitica le permite identificar aspectos  

esenciales de necesidades de cambio. Muestra iniciativa a  

participar activamente, lo que favorece aspectos de  

transformacion digital.

■ For lo  general tiene  un buen  control de  sus  emociones  ante  

cualquier situacion desfavorable  que  enfrenta.

■ Puede  abandonar el lugar 0  apartarse  del desencadenante  

de  las emociones para controlarlas.

■ Siente el impulse de hacer algo inapropiado, pero resiste  

la  tentacion.

v " 'Autocontrol7

10 . Resguardos

Describa  brevemente los resguardos. En  caso  de no  aplicar escriba No aplica
•—

10 .1  Valo res

No plicaEn  efectivo1

INo aplicaCheques al portador2

No aplicaFormas valoradas (recibos  oficiales, entre otros)3

10 .1 B ienes

Equipo de  oficina en  generalMobiliario1

Pc, monitor, teclado  y  telefono  de  oficinaEquipo  de  computo2

Telefono  de  oficina  fijo.Telefonia: (radio, celular, telefono fijo)3

1 Propios del area.Documentos e informacion4

5 ScannerO tr o s

11 . Superv is ion

Tipo  de  Trabajo que  supervisaLinea  de  Mando NCimero  de  Personas

DirectaI 1 0 No aplica

Indirecta2 0 No aplica!

12 . Cond ic iones  de  traba jo
—

Marque  con una (v/) las  condiciones  de  trabajo  correspondientes al puesto

12.1 Lugar de  Trabajo

Oficina
1

Campo2

J a l i s c o
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DIRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e  in n o v ac io n  

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

Ambos3
■i'fr-'X

12.2 Disponibiiidad IS iSlliliSKlIisIfllfc -i : Vi-
m

Disponibiiidad para  Viajar Si
No1

' . : ■ • . . • • * . ■iiv'&i&tl ? !

Esporadica1

Algunas Voces
2

Permanente
3

:
12.4 Postura y Medio  Ambiente

------------- ------------------ -- --
Jornada de manera cotidiana

------- -----------

- ' *
—_

m: 'r i f eSRQPONMLKJIHGFEDCBA ■a■:

De pie (Sin Caminar)
1

Caminando2

v^Sentado
3

Agachandose  Constantemente4

13. Firmas  de Autorizacidn

ion del Director de Recursos 

Humanos

Autorizacii&fi c^iorSeneral Administrative  o

equivalence
-Vo.Bo  del Superior Jer^rquico Inmediato

Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzman 

Ramirez

Cargo: Subdirector de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto 2021

Nombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Mufioz Nombre7Dr/Alberto  Jose  Vazquez  Quinones

Cargo: Subdirector de Construccion Cargoyj^irector  Administrative. Juridicoe Innovacibn

Fecha: agosto  2021 Fecha: agosto 2021

7
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DIRECCI6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r a t iv a . j u r id ic a  e  INNOVACION  

SUBDIRECCSON  DE RECURSOS  HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 . Dates  de  Adscripc ion

1.1 Puesto Auxiliar de Operador

1.2 Dependencia Comision  Estatal del Agua de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion  General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior jer^rquico

inmediato
Jefe de  Administracion  de  Obra

2.2  Categoria  del puesto Base

2.3  Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Revisar la documentacion  que  sera integrada  a los expedientes unitarios de  obra, confirmando  que su  estado  y  contenido sea  correcto  de  

acuerdo a normatividad y lineamientos vigentes para pasar al proceso de digitalizacion, clasificacion y ordenamiento  para su posterior 

ubicacion flsica  en archive, contribuyendo  asi con los objetivos generates  de este organismo.

4 . O rgan igram e

Auxiliar de  OperadorJefe de  Administracion  de  ObraSubdirector de Construccion

0 O M E R N O  O S l ( S ? A !



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNO^ACION

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

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una ( ’ ) el tipo  de  funcion que  realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e  inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Dar cumplim iento  y seguim iento a los procedimientos  administrativos  y tecnicos, concernientes al area asignada, contribuyendo  

asi con los objetivos generales de  este  organism©.
1

Administrar y archivar la informacion  documental que integran  los  expedientes unicos  de  obra, servicios, estudios y proyectos  que  

se generan  en las areas  tecnicas que  integran la Comision, contribuyendo  asi con  los objetivos generales de  este  organismo.
2

Realizar la  clasificacidn  y  ordenamiento  para su posterior ubicacion  fisica  en  archive  contribuyendo  asi con los objetivos  generales 

de  este organismo.
3

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos, 

contribuyendo asi con los objetivos generales de  este organismo.
4

2
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D IRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOShgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa los  requerimientos ideales de  estudios academicos  o  competencias sustantivas para el puesto

Marque  con una  (,>//) el ultimo  grade de  estudios  mmimo  requerido  para desarro lla r el puesto7 .1 Escolaridad :

Preparatoria 0 

T6cnica
Competencia 

en  materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grade
academico)

v'Primaria1 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional
terminada

4 Carrera Profesional no  

terminada  (2 anos)
5 6 Posgrado

Licenciatura 0  carreras afines

Area  de especialidad requerida No  aplica

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia En: Tiempo  estimado:

1 Manejo  de  expedientes  de  obra 6  meses

2 Archive 6 meses

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 3 meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Disciplina

Responsabilidad en el manejo  de informacion

o o f t i in n o o u  c s t a o o



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA E  INNO^ACION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

9. Competencias

Marque con una (v^) el nivel requerido para la  competencia  e indique  el comportam iento esperado

9.1 Competencias  institucionales  (Gen6ricas)

Medio

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar problemas.

■ Revisa  y  evalua  las consecuencias positivas  y/o negativas  

de las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y 

puede  llegar a interpretarlos.

Adaptabilidad1

* Su sentido  de la legalidad le permite respetar y actuar de  

acuerdo a los valores que  emite las organizaciones.

■ Respeta los principios eticos  de la dependencia.

■ Actua  de acuerdo  al ambiente  cultural y laboral.

v''2 Comportam iento etico

■ Posee un alto sentido  de  compromise  y  continuamente se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los 

integrantes de  su equipo  a trabajar del mismo modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y las personas.

3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada  a cambio.

• Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la  

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a sus problemas.

Servicio de calidad4

■ Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y comparte  con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y 

trabajar en objetivos comunes.

■ Participa  ocasionalmente  del trabajo  colaborativo.

V 'Trabajo en  equipo5

9.2 Competencias  del puesto  (especificas)

Indique las competencias  y  comportam ientos esperados  para el puesto. Marque  con  una (^) el nivel requerido

- -.,..
Medioh  SRQPONMLKJIHGFEDCBA...

■Se caracteriza por desarrollar y utiiizar sistemas que le  

permiten organizar y controlar todas las actividades de su  

puesto. Maneja eficazmente  el tiempo para dar respuestas  

a situaciones  imprevistas.

■ Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y controlar la  

informacion.

■ Preve de manera eficaz el tiempo de cada una de las 

tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la  

importancia de  las mismas, aim  en situaciones  de  presion.

v''Organizacion1
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D IRECC I6N  ad min is t r a t iv a , j ur idic a  e  inno va c io n

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

■ Posee alta capacidad para comprobar el cumplim iento  

precise  en el desarrollo  de  un  suceso.

■ Muestra  una alta capacidad  para examinar con atencion y  

precision  cualquier acontecimiento.

■ Cuenta con gran capacidad para valorar las 

consecuencias de un problems laboral.

2 Capacidad de Observacion

■ Tiene  una  alta  disposicion para mantenerse  en  actividades  

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en  sus resultados.

• Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr el resultado  esperado.

■ En el desempeho de sus labores aplica algunas  

metodologias de calidad y mejora  de procesos.

Desempeho  de  Tareas 

Rutinarias
3 v'"

■ Por lo  general tiene  un buen  control de  sus  emociones ante  

cualquier situacion desfavorable  que  enfrenta.

■ Puede  abandonar el lugar o  apartarse  del desencadenante  

de las emociones para controlarlas.

■ Siente el impulse de hacer algo inapropiado, pero resiste

la tentacion______

• Se  muestras amable y  servicial con  los usuarios internes  y

externos.

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las 

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y 

estructurada.

• Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internes como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o compaheros del area actuen de  

igual.

::4 Autocontrol v"

5 Atencion al Cliente

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a  su  equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las  

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En  ocasiones puede  comunicarse  adecuadamente  con su  

equipo de  trabajo  y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension de la  transformacion  digital.

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positives  que  

ayudan  a  lograr mejores  resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los  resultados  en  su  puesto  bajo  ideas 

externas.

6 Digital

7 Iniciativa
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D IREC C IONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNC 5VAC l6N  

SUBD IREC C I6N  DE  REC U RSOS  H U MANOS

10. ResguardoshgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Describa  brevemente los resguardos. En  caso  de  no  aplicar escriba No aplica

10 .1  Valo res

En efectivo1 No aplica

2 Cheques a l portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre  otros) No aplica

10 .1 B ienes

Mobiliario1 Escritorio, archivero, gaveta

2 Equipo  de  compute Pc, teclado, monitor, mouse.

Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo)3 Telefono  fijo

Documentos e informacion4 Propios del area.

Otros No aplica5

11 . Superv is ion

Tipo de  Trabajo  que  supervisaLinea  de  Mando Numero  de Personas

Directa No aplica1 0

Indirecta2 0 No aplica

12 . C ond ic iones  de  traba jo

Marque  con una ) las condiciones de  trabajo  correspondientes  al puesto

12.1 Lugarde  Trabajo

Oficina
1

Campo2

Ambos3

12.2 Disponibilidad

Disponibilidad para Viajar S i
1 No

12.3  Frecuencia

,
Esporadica

1

Algunas  Veces2

o o s i (« » o  on e a r * D o
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SUBDIRECCION  DE RECURSOS  SRQPONMLKJIHGFEDCBAH U MANOS

Permanente3

- ^

.. ........ ...........

De pie (Sin Caminar)1

Caminando2

Sentado
3

Agachandose  Constantemente4

3 . F irm as  de  A utorizac ion

o ■v

Vo.Bo  del gw^erior Jeicirquico Inmediato
Validacj^rfdel Director de  Recursos

/' Humanos

Autorizacidn  deM)ir« il Administrative o

[ u ip a le h te

Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzman  

Ramirez

Cargo: Subdirector de  Recursos 

Humanos

Fecha: agosto  2021

Nombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Munoz Nombre: 'azquSz Quinones

Cargo: Subdirector de  Construccidn Cargo: Director Administrative, Juridico  e Innovacion

Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto  2021

7
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACI6N  

SUBDIRECCI6N d e  r ec u r s o s  h u man o s

1IBSRQPONMLKJIHGFEDCBA IS1 lirDESCRIPCI

IB
1 . Datos  de  Adscripc ion

1.1 Ruesto Encargado Archivista

1.2 Dependencia Comision  Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . In form acidn  Genera l del Ruesto

2.1 Ruesto  del superior jerarquico  

inmediato Jefe  de  administracion de  obra

2.2  Categoria  del puesto Base

2.3  Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4  Domicilio del area de  trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Administrar la documentacion  de  expedientes de  Obra (individuales) llevando  un  control fisico  y  digital de  ellos  conforme  a  la normatividad  

y lineamientos vigentes y asi garantizar la seguridad de la informacion y brindar un mejor servicio a las distintas areas internas que  

requieran de la informacion (Consulta, prestamo  y ubicacion del expediente).

4 . O rgan igram a

Subdirector de Construccion Jefe  de  Administracion  de  Obra Encargado  Archivista

OOBKOHO  out CSTAOO



DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA. JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

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

Marque  con una (^ ) el tipo  de  funcidn que  realiza  el puesto

~

Direccion Auditoria

Manejo  de  fondos o  valoresMando

Control de  adquisicionesCoordinacion

Almacenes e inventariosSupervision

AsesoriaInspeccion

ConsultoriaVigilancia

Investigacion  cientificaFiscalizacion

Otros: Registro  y ControlSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Administrar la informacion documental que  integran los expedientes unicos  de  obra, servicios, estudios y proyectos que  se  

generan  en las areas  tecnicas  que  integran la Comision.1

Coordinar los procesos de recepcion, digitalizacion y resguardo, a  fin de  integrar los expedientes unicos  de  obra, servicios, 

estudios y proyectos.2

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

toma  de  decisiones por parte de los servidores de la Comision.3

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas  que  sean delegadas por sus superiores  jerarquicos.4

2
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D IRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOShgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PERFIL DEL PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  los requerimientos ideales de  estudios academicos o  competencias sustantivas para el puesto

Marque  con una (  ’■' ) el ultimo  grado  de  estudios  minimo  requerido  para desarrollar el puesto7 .1 Escolaridad :

Preparatoria  o 

T6cnica
Competencia  

en  materia  

sustantiva  

(puede sustituir 

grado  

academico)

■/

1 Primaria 2 Secundaria 3

7

Carrera

profesional

term inada

Carrera Profesional no 

term inada (2 aftos)
4 5 6 Posgrado

Licenciatura o  cameras afines  

Area  de  especialidad  requerida Preferentemente en Bachillerato  Tecnologico en  Administracion

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Experiencia En: Tiempo  estimado:

Areas administrativas  / Archivista1 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitacion para el puesto iCuanto  tiempo? 3  meses

Periodo  de prueba
^Cuanto  tiempo? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique  las habilidades requeridas para  el puesto

" . -  ■ ' ; A '

Manejo de Software relacionados  con el area Organizacion

Manejo de  escaner para gran formato Trabajo  en  equipo

Office basico (Excel, Word, PowerPoint), Atencion

Sistemas de informacion y control propios de la Comision Actitud de  servicio

Manejo informacion  fisica  y digital

3
mm

C

3
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA SRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID1CA  E  INNOVACfON  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS  HUMANOS

9 . Competenc ias

Marque con una ('/') el nivel requerido  para la competencia e  indique el comportam iento  esperado

--

I

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar  problemas.

• Revisa  y  evalua  las consecuencias positivas  y/o  negatives  

de las acciones pasadas para agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y  

puede llegar a interpretarlos.

i Adaptabilidad

• Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de  

acuerdo a los  valores que  emite las organizaciones.

■ Respeta  los principios  eticos  de la dependencia.

■ Actua de  acuerdo al ambiente cultural y laboral.

v'"2 Comportamiento etico

■ Posee  un  alto sentido de compromise  y continuamente  se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los 

integrantes  de  su equipo  a  trabajar del mismo  modo.

■ Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y  las personas.

v '3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio  a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada  a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la 

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a sus problemas.

Servicio de calidad4

■ Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y comparte  con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y  

trabajar en  objetivos comunes.

• Participa ocasionalmente  del trabajo colaborativo.

5 Trabajo en equipo

9 .2  C o m p e te n c ia s  d e l  p u e s to  ( e s p e c if ic a s )

Indique  las competencias  y comportamientos  esperados  para el puesto. Marque  con una (v0  el nivel requerido

■Se caracteriza por desarrollar y utilizar sistemas que le 

permiten organizar y controlar todas las actividades de su  

puesto. Maneja eficazmente  el tiempo para dar respuestas  

a  situaciones  imprevistas.

■ Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y controlar la 

informacion.

■ Preve de manera eficaz el tiempo de cada una de las 

tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la 

importancia de  las mismas, aim  en situaciones de  presion.

■ Posee alta capacidad para comprobar el cumplim iento  

precise  en el desarrollo de un  suceso.

■ Muestra una alta capacidad  para examinar con atencion  y  

precision cualquier acontecim iento.

■ Cuenta con gran capacidad para valorar las  

consecuencias  de un problema laboral.

1 Organizacion

v '"2 Capacidad de  Observacidn
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■ Tiene  una  alta  disposicion  para mantenerse  en  actividades 

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en sus resultados.

■ Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr  el resultado esperado.

■ En el desempeho de sus labores aplica algunas  

metodologias de  calidad  y mejora  de procesos.

Desempeho  de  Tareas 

Rutinarias
Z'3

■ Por lo  general tiene  un buen  control de  sus  emociones ante  

cualquier situacion desfavorable  que enfrenta.

■ Puede  abandonar el lugar o  apartarse  del desencadenante  

de las emociones para controlarlas.

• Siente el impulse de hacer algo inapropiado, pero resiste  

la tentacion

4 Autocontrol

• Se  muestras amable  y servicial con los  usuarios internes  y 

externos.

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las 

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y  

estructurada.

■ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internes como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o compaheros del area actuen de  

igual.

v '5 Atencion al Cliente

s

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a  su  equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las  

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

- En ocasiones puede  comunicarse  adecuadamente  con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension  de la  transformacion  digital.

v ''6 Digital

r

::
■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los resultados  en  su  puesto  bajo ideas 

externas.

v ''7 Iniciativa

p i ’

10 . Resguardos
— m
Describa brevemente los  resguardos. En  caso  de no  aplicar escriba No  aplica

v ; : ■i i i i iS I

1 En efectivo No aplica

Cheques  al portador2 No aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica

!
sill T;" :w;: itfilf

.................. ....... ... ........................ 10-1 B ienes 

1 Mobiliario Equipo de oficina  en  general

2 Equipo de  computo Pc, monitor, teclado y  telefono de  oficina <o
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DIRECCiONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E  SRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVAC ION  

SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS

3 Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) Telefono  de  oficina  fijo.

4 Documentos  e  informacion Propios  del area.

5 Otros Scanner

lilii

1
11 . Superv is ion

Numero  de  Personas Tipo  de  Trabajo  que  supervisaLinea  de Mando

Di  recta
j 1 0 No aplica

Indirecta

! JL_ 0 No aplica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

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

12.1 Lugar de  Trabajo

Oficina| 1

Campo2

Ambos3

12,2  Disponibilidad

Disponibilidad para Viajar Si1 No

12.3  Frecuencia

Esporadica
1

Algunas  Veces2

Permanente3

12.4 Postura y Medio  Ambiente

Jornada de  manera  cotidiana

-De pie (Sin Caminar)
1 I

Caminando2

Sentado
3

Agachandose Constantemente4

J a l i s c o6
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D1RECCI0NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACION  

SUBDIRECCI6N DE RECURSOS  SRQPONMLKJIHGFEDCBAH U M A N O S

Jornada  de-

1

/•Caminando2

>/Sentado
3

Agachandose  Constantemente4

P

13. Firmas de  Autorizacion

V
Vo.Bo  del Scrf5erior Jer^rquico  Inmediato

ValidacidPKtfeTDirector de Recursos

Humanos
Autorizacidi Geh^ral Administrativo  0

5requyalente\

Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzmdn  

Ramirez

Cargo: Subdirector  de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto 2021

Nombre: Ing. Hdctor Gabriel Chaires Muftoz Nombi^Uf^At^erto  Josd  Vazquez Quiflones

Cargo: Subdirector  de  Construccion Cargc^  Director Administrativo, Jurldico  e Innovacion

Fecha: agosto  2021 Fecha: agosto  2021

7
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D IRECC I6NYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADMIN1STRATIVA, JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

I;;

1 . Datos  de  Adscripc ion

1.1 Puesto Archivista

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion  general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . ln form aci6n  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior  jerarquico inmediato Jefe  de administracion de  obra

2.2 Categoria  del puesto Base

2.3  Jornada  de  trabajo 40 Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726  Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Revisar la documentacion  que integrara los expedientes, confirmando que su estado y contenido sea correcto  conforme  a la normatividad y  

lineamientos vigentes  para pasar al proceso  de  digitalizacion, clasificacion  y ordenamiento para su posterior ubicacion fisica, con base  en los 

lineamientos y normatividad  aplicable, contribuyendo  asi con los objetivos generates  de  este  organismo.

4 . O rgan ig ram a

Subdirector de  Construccion Jefe  de  Administracion de  Obra Archivista

OB?C«»0 Osl £S



C o m is i6 n  E s ta ta l  d o t

A g u a  J a l i s c o hgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
DIRECCION  ADMfNISTRATIVA. JURiDICA E^INNOVACION

s u bd ir ec c iOn  de  r ec u r s o s  humano sSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con Una ( ' ) el tipo de  funci6n  que  realiza  el puesto

Direccion Auditorla

Mando Manejo  de  fondos o  valores

Coordinacion Control de  adquisiciones

Supervision Almacenes e  inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Recibir el estado  y  contenido  de  la  informacion  de  obra para integrar los expedientes, contribuyendo  a los  objetivos de  esta  unidad  

administrativa.
1

Mantener actualizado el estado de  resguardo de los expedientes  y materia de la comision, contribuyendo a los objetivos de esta  

unidad  administrativa.
2

Administrar la informacion  documental que  integran los  expedientes  unices  de  obra, servicios, estudios, proyectos  que  se  generan  

en las areas tecnicas para generar el archive que se integra en el organismo, contribuyendo a los objetivos de esta unidad  

administrativa.

3

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos, 

contribuyendo  a  los objetivos de  esta unidad administrativa.
4

2
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DIRECCIONYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADMINISTRATIVA, JURIDICA  E INNOVACI6N  

SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS  HUMANOS

PERFIL DEL PUESTOSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 . Perfil del Puesto

Describa  los requerimientos ideales de  estudios  academicos o  competencias sustantivas para el puesto

Marque  con una ( v ) el ultimo  grado de  estudios  mlnimo  requerido para desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria  o 

T6cnica
Competencia  

en materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado

academico)

1 Primaria 2 Secundaria 3

7 I

Carrera

profesional

terminada

Carrera Profesional no  

terminada  (2 anos)
4 5 6 Posgrado

Licenciatura o  carreras afines

Area de  especialidad  requerida

7.2 Experiencia Indique  la  experiencia estimada  para  el desempeno  del puesto

Experiencia En: Tiempo estimado:

Area de  archive1 1 aho

7.3 Periodo  de  incorporacion  al Puesto

Capacitacion para el puesto ^Cuanto  tiempo? 3  meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto  tiempo? 3 meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto

: :: :: -

Paqueteria  basica  de  office

| jf* M* PM

Manejo  de  atencion al personal

Manejo  de Software relacionado  con el area Amable

Manejo  de escaner para gran formate Disciplinada

3
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SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

9 . Competencias

Marque  con una (v^) el nivel requerido  para la competencia e  indique  el comportam iento esperado

Si
9.1 Competencias institucionales (GenSricas)

1 ■ ............ ‘ .........................................yy.:

■ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o  

solucionar problemas.

■ Revisa  y  evalua  las consecuencias positivas  y/o negativas  

de las acciones pasadas para  agregar valor.

■ Esta atento a los cambios que se producen en el entorno  

de la organizacion, tanto en forma local como externa y 

puede llegar a interpretarlos.

1 Adaptabilidad

■ Su sentido  de la legalidad  le perm ite respetar y actuar de  

acuerdo a  los  valores que  emite las organizaciones.

■ Respeta los principios  eticos  de la dependencia.

• Actiia  de  acuerdo al ambiente  cultural y laboral.

v'Comportamiento  etico2

■ Posee un alto sentido de  compromise  y continuamente se  

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores  

resultados.

■ Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los 

integrantes de su equipo  a  trabajar del mismo  modo.

• Demuestra respeto por los valores, la cultura  

organizacional y  las personas.

3 Compromiso

■ Muestra una actitud positive y empatica al momento de  

otorgar un  servicio a la comunidad.

■ Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin esperar nada a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a sus problemas.__________

■ Logra participar eventualmente en algunos equipos de  

trabajo y comparte  con ellos objetivos comunes.

■ Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y  

trabajar en objetivos comunes.

■ Participa  ocasionalmente  del trabajo  colaborativo.

Servicio de calidad4

Trabajo en equipo5

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Indique  las competencias y  comportamientos esperados para el puesto. Marque  con una (y/) el nivel requerido

/

■Se caracteriza por desarrollar y utilizer sistemas que le  

permiten organizar y controlar todas las actividades de su  

puesto. Maneja eficazmente  el tiempo para dar respuestas  

a situaciones  imprevistas.

■ Desarrolla y utiliza sistemas para organizar y controlar la  

informacion.

■ Preve de manera eficaz el tiempo de cada una de las 

tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la  

importancia de  las mismas, aim  en situaciones de presion.

■ Posee alta capacidad para comprobar el cumplim iento  

preciso  en el desarrollo de  un^sgeeso.

1 Organizacion

2 Capacidad de Observacion

A
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SUBDIRECCI6N  DE RECURSOS  HUMANOS

■ Muestra una  alta capacidad  para examinar con  atencion y  

precision  cualquier acontecimiento.

■ Cuenta con gran capacidad para valorar las  

consecuencias  de un problema laboral.

■ Tiene  una  alta  disposicion para mantenerse  en  actividades  

asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de  

calidad en sus resultados.

■ Su actuacion se rige por estandares de calidad y con  

orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta  

lograr  el resultado esperado.

■ En el desempeho de sus labores aplica algunas  

metodologias de  calidad  y mejora de procesos.

Desempeho  de Tareas  

Rutinarias
v " '3

■ Por lo  general tiene  un  buen  control de  sus  emociones  ante

cualquier situacion desfavorable que  enfrenta.

■ Puede  abandonar el lugar 0  apartarse  del desencadenante  

de las emociones para  controlarlas.

■ Siente el impulse de hacer algo inapropiado, pero resiste  

la tentacion

V "4 Autocontrol

• Se  muestras amable  y  servicial con los  usuarios internes  y

externos.

■ Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las 

necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y  

estructurada.

■ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los 

usuarios tanto internes como externos, y se aseguras de  

que sus colaboradores y/o compaheros del area actuen de  

igual.

5 A te n c io n  a l C l io n te

s

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a  su equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede comunicarse adecuadamente  con  su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprension  de la transformacion  digital.

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  0  incrementa  los  resultados  en  su  puesto  bajo  ideas 

externas.

6 DigitalSRQPONMLKJIHGFEDCBA

17 Iniciativa v '

M 4 -

10 . Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En  caso  de  no  aplicar escriba No aplica

1 En efectivo No plica

2 Cheques  al portador No aplica

0O8!f«*O  Oil S'SIa&O
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3 Formas  valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica

10 .1 B ienes

I

-
1 Mobiliario Equipo de  oficina  en general

2 Equipo  de  compute Pc, monitor, teclado y  telefono  de  oficina

3 Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) Telefono  de oficina fijo.

F
Documentos e  informacion4 Propios del area.

5 Otros No  aplica

:

mM’W

11 . Superv is ion
...

Numero  de PersonasLinea  de  Mando Tipo de  Trabajo  que  supervisa

Di recta
1 0 No aplica

'Indirectai;
2 No aplica0

12 . Cond ic iones  de  traba jo;

Marque con una ) las  condiciones  de  trabajo correspondientes al puesto

12,1 Lugarde  Trabajo

Oficina
1

Campo2

Ambos3

12.2 Disponibilidad

Disponibilidad para Viajar Si1 No

12.3 Frecuencia

Esporadica1

Algunas  Veces2

Permanente3

12.4 Postura  y Medio  Ambiente

Jornada de  manera cotidiana

De pie (Sin Caminar)
1

v'Caminando r
2

V ''Sentado
3

sAgachandose  Constantemente4

J a l i s c o
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SUBDIRECCiON DE RECURSOS  SRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

13. Firmas de  Autorizacion

5^(teral Administrative oAutorizacjicrel Director de  Recursos  

Humanos
Vo.Bo  del Superior J) iico  Inmediato

uivalel

j- " * ff.
Nlarribfe: Ing. Hector Gabriel Chaires Munoz 

Cargo: Subdirector de  Construccidn  

Fecha: agosto  2021

Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzmdn  

Ramirez

Cargo: Subdirector de  Recursos  

Humanos

: Fecha: agosto  2021

NonjJ

Cargo: Director Administrative, Juridico  e  Innovacidn  

Fecha: agosto  2021

fTDr. Alberto  Jose  Vaz^iez  Quiflones

7
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SUJ3DIRECCI6N d e  r ec u r s o s  h u man o s

SM Wli

im it

1. Dates  de  Adscripc ion

1.1 Puesto Jefe  de Control de Obra

1.2 Dependencia Comision Estatal del Agua  de  Jalisco

1.3 Direccion general/Centro  de  trabajo Direccion General

1.4 Direccion Direccion  Tecnica

2 . In fo rm acidn  Genera l del Puesto

2.1 Puesto  del superior jerarquico  

inmediato
Subdirector de Construccion

2.2  Categoria  del puesto Confianza

2.3  Jornada  de  trabajo 40  Horas

2.4 Domicilio  del area de  trabajo Av. Francia 1726 Colonia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Coordinar las actividades relacionadas con el control de contratos de obras, servicios de supervision externa revisando los procesos 

constructivos  en  apego  a las especificaciones generales  y  particulares  de  acuerdo  a los  proyectos ejecutivos  y  a  los programas  de  ejecucion  

que Integra la contratacion permitiendo asi el logro  de las metas establecidas  en el organism©.

4 . O rgan igram e

Director Tecnico Subdirector de Construccion Jefe  de Control de  Obra

6 0 B U K H 0  U S l U T i t lO
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SUBDIRECCI6N DE RECURSOS  HUMANOS

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una ( ^  ) el tipo  de  funcidn  que  realiza  el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo  de  fondos o  valores

Coordinacion Control de adquisiciones

Supervision/ Almacenes e inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion  cientifica

6 . Princ lpa les  func iones  del Puesto

m

Realizar revisiones  durante  todo  el proceso  de  ejecucion de  los  trabajos  de  obras/proyectos  que  sea  de  acuerdo  a  lo  considerado  

en el proyecto  ejecutivo y/o  alcances  contractuales.
1

2 Asegurar el control de  calidad en las obras  en  apego  a especificaciones preestablecidas.

3 Comprobar que  se solventen  observaciones o inconsistencias detectadas durante  la ejecucion de  los  trabajos.

4 Auditar la integracion  de  la documentacion  comprobatoria del control de  calidad en  cada  expediente.

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como  aquellas que sean  delegadas por sus  superiores  jerarquicos.

2
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SUBDIRECCION  DE RECURSOS  HUMANOS

'ii !SRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (especfficas)

Indique las competencias y comportamientos  esperados para el puesto. Marque con una (v' ) e! nivel requerido

■ Cuenta con una alta habilidad para responder ante  

situaciones complicadas  en  forma  equilibrada.

• Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y  

aporta con frecuencia enfoques diferentes a los  

predeterm inados.

■ La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas

a las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su  

trabajo  diario.____________________________________

• Puede identificar e involucrarse en un problema, 

analizando e implementando acciones que permitan llegar 

a la solucion.

■ Puede identificar, analizar y proponer alternativas de  

solucion  a  los problemas  con los que  se  enfrenta.

■ Identifica  los elementos claves de un problema y puedes  

plantear una  solucion.

v''1 Dominio del Estres

2 Solucion de Problemas

■ Propicia un clima organizacional armonico y desafiante, y  

es un ejemplo para  su  entorno  por su liderazgo  y capacidad  

de desarrollar a sus colaboradores, con una vision y  

proyeccion de  corto  y largo  plazo.

■ Tiene  facilidad para  visualizar en  forma clara  y precisa  sus  

objetivos y los de su equipo.

• Propicia un buen clima  de  trabajo  y muestras interns en  el 

desarrollo permanente  de su gente.

3 Liderazgo

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de  

nuevos problemas.

■ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  

ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.

■ Mejora  o  incrementa  los  resultados  en  su  puesto  bajo  ideas  

externas.

4 Iniciativa

■ Posee  capacidad para establecer metodos que le aportan  

beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da  

seguimiento y evaliias los resultados.

■ Tiene facilidad para establecer metodos de trabajo que  

aportan beneficios en la realizacion  de  sus  tareas.

■ Da seguim iento y evaliia  sus resultados laborales.

v'5 Control de  Actividades

■ Sus habilidades y estilos conductuales pueden perm itir 

intercambio de informacion, asi como comprension de  

mensajes, esto favorece la transmision de proyectos  

digitales a su equipo  de  trabajo.

■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 

cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  

responder al cambio.

■ En ocasiones puede  comunicarse adecuadamente  con su  

equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las  

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede perm itir 

identificar las necesidades de cambio, aspectos que  

favorecen la comprensibn  de la transformacion  digital.

v''6 Digital

■Reconoce los origenes y causas de los problemas que  

percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto  

sobre la base de  datos no  muy complejos.

■ Define prioridades para lograr la mejor solucion  

identificando  la causa de  algunas situaciones.

■ Puede comprender las situaciones complejas y puntos  

clave e identificar paso  a paso  sus implicaciones; asimismo  

las relaciones causa-efecto  que se establecen.

7

Pensamiento  Conceptual
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10 . Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En  caso  de  no  aplicar escriba No aplica

iI
10.1 Valores

:

i En efectivo No plica

2 Cheques  al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos  oficiales, entre otros) No aplica

-
10.1 Bienes

1 Mobiliario Equipo  de  oficina

Equipo  de  compute2 PC  y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, telefono  fijo) Si, fijo

4 Documentos e informacion Propios del area.

Otros5 No aplica

11 . Superv is ion

Linea  de  Mando Numero  de Personas Tipo de  Trabajo  que supervisa

Di  recta1 0 No aplica

Indirecta2 0 No aplica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con una (v/) las  condiciones  de  trabajo  correspondientes al puesto

| 12.1 Lugarde  Trabajo

Oficina
1

Campo2

Ambos V"3

12.2  Disponibilidad

I
v'Disponibilidad para Viajar Si1 No

12.3  Frecuencia

Esporadica1

v'Algunas Veces2

Permanente3

r-''

6
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PERFIL DEL PUESTOSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 . Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de  estudios academicos  0  competencias sustantivas para el puesto

Marque con una ) el ultimo grade  de  estudios  minimo  requerido  para  desarrollar el puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria  0 

Tecnica
Competencia  

en  materia  

sustantiva  

(puede  sustituir 

grado  

academico)

1 Primaria Secundaria2 3

7

Carrera

profesional
term inada

Carrera  Profesional no  

terminada  (2 afios)
4 5 6 Posgrado

Preferentemente  Licenciatura  en Ingenieria Civil 0  ArquitecturaLicenciatura o  carreras afines

Area  de  especialidad  requerida

7.2 Experiencia Indique  la experiencia estimada para el desempeno  del puesto

Tiempo  estimado:Experiencia En:

1 Supervision de obras hidraulicas 3  anos

7.3 Periodo  de  incorporacion  al Puesto

^Cuanto  tiempo?Capacitacion para el puesto 6 meses

Periodo  de  prueba
^Cuanto tiempo? 6  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Indique las habilidades requeridas  para el puesto

Interpretacion de pianos Planeacion

Paqueteria  office Capacidad de  supervision

Especificaciones  de  construccion Manejo de personal

Normatividad  y legislacion  aplicable  en materia. Manejo y solucion de  conflictos

C 0 » U '; , '0  v r : i \ t P c
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9. Competenc ias

Marque  con  una (v/) el nivel requerido para la competencia  e  Indique el comportam iento  esperado

9.1 Competencias  institucionales  (Genericas)

esperados Altom

• Reconoce la validez del punto  de  vista de  otros, utilizando  

dicha informacion de manera selectiva para modificar su  

accionar.

■ Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar 

ante  situaciones nuevas.

■ Posee alta capacidad para adaptarse; detectando y 

aprovechando todas las oportunidades que ofrece el 

entorno y logra obtener importantes beneficios para la 

organizacion.

s1 Adaptabilidad

■ Se caracteriza por tener un alto sentido de  

responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar 

conforme  a los valores de la organizacion.

• Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y  

los lineamientos organizacionales.

■ Conduce  su  vida  laboral acorde  a  los  principios  y  preceptos

organizacionales._________________________________

■ Se caracteriza por concluir sus compromises tanto  

personales  como profesionales.

■ Posee una alta capacidad para prevenir y superar 

obstaculos  que  pueden  interferir con  el logro  de  los  objetivos

* Influye positivamente en sus colaboradores a traves de  

mensajes claros que los motivan a trabajar en la 

consecucion de  los objetivos  comunes.

2 Comportam iento etico

v'3 Compromiso

■ Muestra una actitud positiva y empatica al momento de  

otorgar un servicio a  la comunidad.

• Se caracteriza por resolver los problemas de los demas, 

sin  esperar nada  a cambio.

■ Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la 

ciudadania y siempre busca el bien de los demas, 

atendiendo y dando  solucion a sus problemas.

V"4 Servicio de  calidad

■ Cuenta con disposicion y aptitud para colaborar con  

diferentes equipos  de  trabajo  y adaptarse  a diversos  ritmos.

■ Acepta y se compromete con los objetivos del grupo, 

colaborando  con  flexibilidad  para lograr resultados.

■ Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes  

grupos de trabajo con objetivos comunes, con  

responsabilidad y  valores compartidos.

5 Trabajo en  equipo

4
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V'i

/De pie (Sin Caminar)
1

Caminando2

v"Sentado
3

Agachandose Constantemente4

13. Firmas de  Autorizacion

A .

Vo.Bo  daf^uperior Jer^rquico  Inmediato Vajj^#cf6n  del Director de Recursos

Humanos

^dministrativo  oAutorizacidn irej

livaJente

Nombre: LAE. Luis Guillermo  Guzman  

Ramirez

Cargo: Subdirector  de  Recursos  

Humanos

Fecha: agosto  2021

Nombre: Dj>fl(iberto  Jose  Vazquez  QuifionesNombre: Ing. Hector Gabriel Chaires Murtoz

Cargo: Director Administrative, Juridico e InnovacionCargo: Subdirector de  Construccion

Fecha: agosto  2021Fecha: agosto  2021
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