
























































































D IR ECC iO N  ADM IN IS TRAT IVA , JUR ID IC A  E  IN NO VAC I6N  
SUBD IR ECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

%

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

S ec re ta ria1 .1 Pues to

C om is ion  E s ta ta l de l Agua  de  Ja lisco1 .2 D ependenc ia

1 .3  D ire cc ion  gene ra l/C en tro  de  tra ba jo D ire cc ion  G ene ra l

D ire cc ion  Tecn ica1 .4  D ire cc ion

____________2. Informacion General del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico  
inm ed ia to 

Subd ire c to r de  C readon  y Fo rta le c im ien to  de  O rgan ism os O pe rado res

P e rsona l de  apoyo  sec re ta ria l2 .2 C a tego ria  de l pues to

40  H o ras2 .3  Jo rnada  de  tra ba jo

A v . F ranc ia 1726  C o lon ia M ode rna2 .4 D om ic ilio  de l a rea  de  tra ba jo
' tw

_

V, „::

3. Objetivo General del Puesto
...

_

L le va r a  cabo  ac tiv id ades de  apoyo  sec re ta ria l en la o fic in a , de acue rdo  con lo s lin eam ien to s y no rm a tiv idad  ap licab le , pa ra con tr ib u ir a l 

fu n c ionam ien to  de l a rea .

_____________

.
4. Organigrams M il.1

Subd ire cc ion  de  C readon  y  
Fo rta le c im ien to  de  O rgan ism os  

O pe rado res

S ec re ta riaD ire c to r Tecn ico

1
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d ir ec c i6n  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a  e ^n n6v ac i6n PONMLKJIHGFEDCBA
SUBD IR ECC IO N  DE  RECURSOS  HUMANOS

5. Tipo de funciones del Puesto

M arque  con  una ( ) e l tip o  de  fu n c ion  que  rea liza e l pues to

D ire cc io n ;;A ud ito ria

M ando M ane jo  de  fo ndos o  va lo re s

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

S upe rv is ion A lm acenes e in ven ta rio s

In specc ion A seso ria

V ig ila n c ia C onsu lto ria

F isca liza c ion In ves tig ac ion  c ien tifica

O tro :

6. Principales funciones del Puesto
' >

1 A tende r y  de riva r pe rsonas  o fic io s segun  sea  e l caso , pa ra  da rle  segu im ien to  a lo s asun to s  de  la s m ism as.

2 L le va r e l con tro l de  lo s  o fic io s  que  se  rea licen  en  e l a rea  y  a rch iva r to da  docum en tac ion  con tr ib u yendo  a l cum p lim ien to  de  ob je tivo s .

3 C on tro la r y da r segu im ien to  a  la  co rrespondenc ia  des tin ada , pa ra  su  d is tr ib u c ion  y  a tenc ion  de  la s a reas co rre spond ien te s .

Las  dem as que  le  con fie ran  la s d ispos ic iones le ga le s ; as i com o  aque lla s  que  sean  de legadas po r sus  supe rio re s  je ra rqu icos .4

:■

PERF IL  DEL  PUESTO

7. Perfil del Puesto

D esc riba  lo s  reque rim ien to s id ea te s de  es tud io s  acad6m icos  o  com pe tenc ia s  sus tan tiva s  pa ra  e l pues to

| M arque  con  una ( ; ) e l u ltim o  g rado de  es tud io s  m ln im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Escolaridad:

P repa ra to ria  o  
T6cn ica

C om pe tenc ia  
en m a te ria 
sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 
g rado

acad6m ico)

v '1 P rim aria 2 S ecpnda ria 3

7

C a rre ra

p ro fe s iona l

te rm inada

C a rre ra P ro fe s iona l no  
te rm inada (2  a fio s ) 6 14 5 P osg rado

P re fe ren tem en te  C a rre ra  Tecn ica  en  Sec re ta ria  E jecu tivaL icenc ia tu ra  o  ca rre ra s  a fm es

A rea  de  espec ia lid ad  reque rida

2
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Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto7.2 Experiencia

E xp e rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

S ec re ta ria do1 1 ano

7.3 Periodo de incorporacibn al Puesto

C apac ita c ion pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  m eses

P e riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 6  m eses

8. Habilidades del Puesto

In d ique  la s hab ilid ades  reque ridas  para  e l pues to

M ecanog ra fica A lto  sen tid o  de  la re sponsab ilid ad

Taqu ig ra fia H ones tid ad  y  capac idades de  o rgan izac ion

C rite rio  pa ra  je ra rqu iza r lo s  asun to s  po r pe rsonas  o  je fe sP aque te ria  O ffice

P un tua lid ad

D ispon ib ilid ad

3
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D IR ECC IO N  ADM IN IS TRAT IVA , JUR ID IC A  E  lilNbvACl6N 

SUBD IR ECC I6N  DE RECURSOS  HUM ANOS

9. Competencias

M arque  con  una (v^ ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  in d ique  e l com po rtam ien to espe rado

; 9 .1 C om pe tenc ia s in s titu c iona le3  (~G eh6 rica s ) .. r : 77
,

:r

v ;

■ Adap ta ta c tica s y ob je tivo s pa ra a fron ta r una s ituac ion o  
so lu c iona r p rob lem as .

■ R ev isa  y  eva lua la s  consecuenc ia s  pos itiva s  y /o  nega tiva s  
de  la s acc iones pasada s pa ra  ag rega r va lo r.
■ E s ta  a ten to  a lo s cam b io s que  se p roducen en e l en to rno
de la o rgan izac ion , ta n to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  
puede  lle ga r a  in te rp re ta rlo s ._________________________
• Su es tilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu lta des pe rm ite  
d irig ir sus pasos , re spe tando la s reg la s y po litica s que  
exp ide  la  dependenc ia .
• P rocu ra desenvo lve rse con fo rm e  a la s po litica s y cu ltu ra  
de  la dependenc ia .
■ C u ida su ac tua r con fo rm e a lo s lin eam ien to s

o rgan izac iona le s ._______

• D em ues tra in te res en lo s ob je tivo s de la dependenc ia , 
apoyando  la s dec is iones que  se requ ie ren pa ra e l lo g ro de  
ob je tivo s .

■ Fo r lo  gene ra l cum p le con sus ob lig ac iones  pe rsona le s y  
p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a su  ca rgo .
■ Po r lo gene ra l cum p le con lo s ob je tivo s fija dos , lo g rando
lo s re su ltados  espe rados pa ra  e l a rea a  su  ca rgo .________
■ M ues tra una ac titu d pos itiva y em pa tica a l m om en to de  
o to rga r un se rv ic io a la com un idad . ■ Se ca rac te riza po r 
re so lve r lo s p rob lem as de lo s dem as , s in espe ra r nada a  
cam b io .

■ T iene sens ib ilidad y em pa tia an te la s neces idades de la
c iudadan ia y s iem p re busca e l b ien de lo s dem as , 
a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.__________

■ Log ra pa rtic ip a r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  
tra ba jo  y  com pa rte  con  e llos  ob je tivo s com unes.

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  
tra ba ja r en  ob je tivo s com unes .

■ Pa rtic ip a  ocas iona lm en te  de l tra ba jo  co Iabo ra tivo . 

1 Adap tab ilid ad

s2 C om po rtam ien to  e tico

3 C om p rom iso

S e rv ic io  de  ca lid ad4

5 T raba jo  en  equ ipo

9.2 Competencias del puesto (especificas)

In d ique  la s  com pe tenc ia s  y  com po rtam ien to s  espe rados pa ra  e l pues to . M arque  con  una  (v /) e l n ive l reque rido

I
■ Se  m ues tra s  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rio s in te rnos  y  
ex te rnos .

* Su ac tuac ion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  
neces idade s de la c iudadan ia de m ane ra sa tis fa c to ria y  
es truc tu rada .

■ D is fru ta tra ba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  
usua rio s ta n to in te rnos com o ex te rnos , y se asegu ras de  
que sus co labo rado res  y /o  com pane ros de l a rea ac tiie n de  
ig ua l.

A tenc ion a l c lie n te
6

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  m antene rse  en  ac tiv id ades  
as ignadas has ta conc lu ir la s y conse rva un buen n ive l de  
ca lid ad  en  sus re su ltados .

D esem pe fio de  ta reas ru tin a ria s-j

4
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■ Su ac tuac ion se r ig e po r es tand a res de ca lid ad y con  
o rien ta c ion pa ra m antene rse en ta reas ru tin a ria s has ta  
lo g ra r e l re su ltado  espe rado .
■ En e l desem peno de sus la bo re s ap lica a lgunas

m e todo log ia s de  ca lid ad  y m e jo ra  de  p rocesos .__________
■ Sus hab ilid ades y es tilo s conduc tua le s pueden pe rm itir 
in te rcam b io de in fo rm ac ion , as i com o com p rens ion de  
m ensa je s , es to fa vo re ce la tra nsm is ion de p royecto s  
d ig ita le s a  su  equ ipo  de  tra ba jo .
■ En ocas iones puede m os tra r ape rtu ra pa ra  lo g ra r que  la s  
cosas sucedan , aunque en ocas iones puede dem o ra r en  
re sponde r a l cam b io .

■ En  ocas iones puede  com un ica rse adecuadam en te  con  su  
equ ipo de tra ba jo y m os tra r d ispos ic ion pa ra lo g ra r que  la s  
cosas sucedan . Su hab ilidad ana litica le puede pe rm itir 
id en tifica r la s neces idades de cam b io , aspec to s que  
fa vo re cen  la  com p rens ion  de  la  tra ns fo rm ac ion  d ig ita l.

1

1
?

1
D ig ita l

v '8

■ T iene fa c ilid ad pa ra exp resa r sus id eas , m os trando  
con fia nza  y  dom in io  de l tem a .

■ Posee a lta hab ilid ad pa ra com un ica rse en fo rm a ve rba l, 
s iendo es ta , c la ra  y  flu id a .
■ Puede  exp resa r sus id eas  en  fo rm a  c la ra  y p rec isa .

F ac ilid ad  de  pa lab ra
9

■ R ea liza es fue rzos ex tra y em p rende la re so lu c ion de  
nuevos  p rob lem as.

■ Se  es fue rza  po r em p rende r cosas nuevas  y pos itiva s  que  
ayudan  a lo g ra r m e jo re s re su ltados  pa ra  la  dependenc ia .
■ M e jo ra  o  in c rem en ta  lo s  resu ltados  en  su  pues to  ba jo  id eas  
ex te rnas .

In ic ia tiva1
v '

0

10. Resguardos

D esc riba  b revem en te  lo s  re sgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  esc riba N o  ap lica
n r

E fflH 10 1 Va lo re sp ip

1 En e fe c tivo N o  p lica r

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as va lo radas (re c ibos  o fic ia le s , en tre  o tro s ) N o  ap lica

m
10 .1 B ienes . ..■

1 M ob ilia rio E qu ipo de  o fic in a

2 E qu ipo  de  com pu te P c  y  acceso rio s

3 Te le fon ia : (rad io , ce lu la r, te le fono  fijo ) S i, fijo

4 D ocum en tos e  in fo rm ac ion P rop io s  de l a rea .

5 O tro s N o  ap lica

5
tiO B ieexo  o f .*.. rsTA oo



ComlsMn Estatal delPONMLKJIHGFEDCBA
Agua  Ja lisco D IR ECC IO N  ADM IN IS TRAT IVA , JUR ID IC A  E IN N bvAC l6N  

SUBD IR ECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

1 0 N o  ap lica

Ind ire c ta
2 0 N o  ap lica

SSE

i® ’ I mB ' ^ WMm •1 m H HBr i i

1 D e p ie (S in C am ina r)

2 C am inando

S en tado3
c

4 A gachandose  C ons tan tem en te :

6
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13 . F irm as  de  Au to riza c idn

ire c to rde  R ecu rsos  Au to riza c ibn  ■

H um anos  ^

Nom b j

e ra ! Adm in is tra tivo oV a lid ad^
V o .B o  de l Supe rio jf  Je rb rqu ico  Inm ed ia to

V ^M qu ivaJen td v  

e rto  Jose  Vbzquez  Q u ifiones•r.-^N om b re : LAE . Lu is G u ille rm o  G uzm an  
R am ire z

C a rgo : Subd ire c to r de C reac ibn y C a rgo : Subd ire c to r de R ecu rsos

Fo rta le c im ien to  de  O rgan ism os  O pe rado res  H um anos

Fecha:

N om b re : L ie . A le jand ro  A lcbza r Pe llice r

C ^o : D ire c to r  Adm in is tra tivo , Ju rid ico  e In novac ibn

FechaFecha:

7
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