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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E iMMOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUUMANDS

" DESCRIPCION DE PUESTO

Subdirector de Creacon y Fartalecimienta de Organismaos Operadores

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

Direcocion General

Direccion Tacrca

Director Tecnico

Canfianza

40 Horas

Ay Francra 1726 Colonia Moderna

Loordinar {as acniones de apoyo a los municipios para constituir, desarroltar y fortalecer argarisrnos operadores v la mejora de los servicios
de agua potable alcantarillade y saneamiento, conforme a la normatividad y lineamientos vigentes, integrando a |2 socedad en las
decisiones de dichos grganismos, con la finalidad de impulsar la prestacion del servicio en los municipios del Estado

Director Genearal - Ciractor Técnico

Subdirector de Creacion y

- Fartalecimiento de Qrganismos
aperadores

SORITRND P TR arD
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, SURIDE £ NNOVACION

SUBDIRECCION DZ SECUREIS HUMANOS

Ciraccion Auditoria

v Mandg Mangjo de fondos o valores
Coardinacién Control de adquisicicones
SUpervisien Almacenes e invenlarios
Inspecsion v ALEs0ria
Vigilancia Consulloria
Fiscalizacitn Invesligacion cientifica

1 Frogramar, difigur, supervisar y evaluar las actividades de 1a Subdireccion confomme a la normatividad vigente, con la inahdad de
que el area gpere bajo criterins de eficiencia

aperacian del area

Administrar eficientements los recersos humanos, materizles asignados, asi como proporcienar los servicios generales de apoyo,
2 de acuerdo a los pragramas de trabajo de las diferentes areas que sntegran la Subdireccion, con ta finalidad de asegurar |a

3 Apovyar a los municipios al desarrollo y fortalecimiento de los organismos operadores en los servicios de agua polable alcantarillado
y saneamiento, con la finalidad de que presten un servicio de calidad a la poblacian,

Licancialura @ carreras afines

4 Las demds que le confieran las disposiciones legales: asi como aquellas que sean deleqadas por sus SUPeiores Jerarquicos,

Preferantemente Licenciatura en Derechp. Licencialura en Derecha Gubernamental o a fines,

hraa de cspecalidad requenda




Adminislracidn Publica / Derechg Plblico

Administracidn, operacian yio geslion de organismos
operadores

e T

Capacitacion para el puesto & CUanlo liempo? G meses

Ferindo de prugba iCuanto liempo? & meses

Habilidades duras Habilidades blandas
Dereche pliblico Desarrgllo de personas
Dereche administrativo Prevencign de conlingencias
Derecho municipal Capacidad de superyision
Oerecho constilucienal Flaneacion
Garantias Constitucianales Manejo de conlictos
Derecho Urbano
Derecho Hacendario

3 Jaliscao
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il 9. Competencias . o v, TG
_ Varque con una () el ivelrequerido para I campetencis e indque o comporta &

» Reconoce |a validez del punlg de vista de clros, utilizando
dicha informacidén de manera selectiva para modificar su
acclonar.

= Revisa situaciones pasadas para modiicar su accionar [

1 Adaplahilidad antg RUACIONGS NUEVAs. LY

« Posee afla capacidad para adaptarse; delectando v
aprovechando todas las gporunidades gue ofrece el
enforne y logra obiener imporlantes beneflicios para la
organizacion.

» Se caracleriza por tener un  alto  sentido de

responsabiidad, por seguir los lineamiemtas y  actuar |
confarme a los valores de la prganizacidn.
2 Coempaitamiente ehco = Tigne un alto senlido de respeto hacia 1a cultura laboral y v
las lineamientos arganizacienales.

+ Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

+ 3@ caracterniza por concluir sUs compromisos  tanlo ‘
personales comae profesionales.
» Posee una alta capacidad para prevenir y superar [
3 Compromiso obstaculos que pusden interferr can el logro de 105 abjelivos v
» Influye positivamente en sus colaboradores a través de
mensajes claros que l‘os molivan a trabajar en g
Consecucion de |05 objetives comunes.

= fueslra una aclitud positiva v empatica al momento de
otefgal un Servicio a la comunidad.

= 3e caracteriza por resoiver los problemas de los demas, [

4 Sefvicin de cahdad sin esperar nada a cambio. v
« Tiene sensibilidad y empalia ante las necesidadeas de [a
ciudadania y siempre busca e bien de lps demas,
alendiendo y dando solucidn a sus problemas.

« Cuenla con disposicidn y aptitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversas ritmes.
« Acepta y se compromete con los objstives del grupo,
Trabam en equipo colaborands con flexibilidad para lograr resultados. v
+ Tiene una alla dsposicidn para colaborar con diferentes
glupes  de  Irabajs  con objetivos comunes,  con
responsabilidad y valores compartidos.

L& ]




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBOIRECCICN DE RECURSOS HUMANOS

W

Darminic del Estres

92 Compatencias del puesto (especificas)

S e

 Cuenta con una alla habilidad para responder ante
situacionas complicadas en farma equilibrada,

= Muestra habilidad para imponerse a laz adversidades vy
apora con  frecuencia enfoques diferentes a  los
predeterminados.

* La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las qua se enfrenta. no repercuten nagativaments en su
trabajo diario.

entos esperados para el puesto. Marque con una (V') el nivel requerido

Solucidon de Problgmas

= Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando accionas que permitan llegar
ala solucien.

= Puada entificar, analizar y proponer alternativas de
selucion a los problemas con los que se enfrenta.

* Idenlifica Jos elementos claves de un problema y puades
plantear una soflucitn.

= Propicia un clima organizacional amménico y desafiante, ¥
&s un ejemplo para su entorng por su liderazgo y capacidad
de desarrollar a sus colaboraderes, con una visidn ¥
proyeccién de corto y largo plazo.

HepRzgo » Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objativos y los de su equipa.
* Propicia un buen clima de trabajo v muestras interés en #|
desznalle permanente da su gente.
* Realiza esfuerzos exira y smprende 132 resolucidn de
nuevos problemas.

iriclatisn * 5o esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas gue

ayudan a |ograr mejores resullados para la dependencia.
* Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
aextemas,

Contral de Actividades

* Poses capacidad para establecer métodos yue le apatan
beneficios en la realizacién de sus lareas ¥ a su vez, da
seguimignio v evalias los resultados.

* Tiene facitidad para establecer métodos de trabajo qua
aportan beneficios en la realizacidn de sus tareas,

= Da seguimiento y evalla sus resullados laborales,

Digital

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la fransmision 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 adecuadaments con 5U
equipo de trabajo y mostrar disposicitn para lograr que las

cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
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identificar |2s necesidades de cambio, aspectos Eue_
favorecen la comprensien de la fransformacidn digital, |

+ Recongge los origenes y causas de los problemas que

percibe, identificando algunas relaciones de causa-efscto
i sobre |a base de datos no muy compléjos.
I » [efine priaridades para lograr la mejor  solucian W
| identificando la causa de algunas siluaciones, |
Peogamienta Concapiual » Puede comprendsr las sifvaciones complejas v punlos
clave & identiicar paso & paso sus implicaciones; asimismo
las relaciores causa-afecto que se establecen.

T L ] e I ¥ Gl Y o T - T T & I|.__...'Il.l.-.'

1 En efectiva Mo aplica
| 2 Cheques al portador Mo aplica
; Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

1 Mobiliario Equipo de oficina
._2 _Equipn de computo PC y accesorios
3 Telefonia: (radio, eslular, leléfono fijo} 5i. fijo
| 4 Documentos e informacion Fropios del drea. B
B Otros No apfica
? Y R . :

Labores ¥ acciones propias de la Direccidn de
Fortalecimients de Organismos Operadores

rea de Creacidn y

Directa

2 indirecta | 8 ] Cgordinacion de trabajos especiales asignados por el Director Técnu:u
- - 3 =y i o B -_-1—-1--—-1.--- e i P e T '-_—bﬁ-ﬂ'l. o -—vrﬂ'n-—----r---'ﬂ,xl'—r" -frr-l—'-'
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1 Oficina

2 Campo
Ambos v

Disponibilidad para Viajar




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 Esporadica
2 Algunas Veces v

1 De pie (Sin Caminar) v
2 | Caminando v
3 Sentado v
4 Agachandose Constantemente

7 Jalisca
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HRGCCHIN 2 DIVNISTRATIVA, JURITHC.,  INNOVACION
SUEDIRECION DE AECURSO0S HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

| Jefe de Consclidacian Financiera de los Servicios

Comision Estatal del Agua de Jalisco

Ciregcion Ganeral

Cireccion Técnica

Subdirector de Creacién y Fortalecimients de Qrganismos Operadores

Confianza

40 Horas

Av. Francia 1726 Colonia Moderna

Realizar el analisis financiero y propuesta de cuotas y tarifas de agua potable para los Sistemas de Agua Centralizades y/o de log
Grga_ngsmc:s Operadores _I:Iamnlraliudue de los Municipios; presentando la propuesta a los Cabildos corespondientes, Consejs de
Adminisiracién del Organismo Operador y a la Comisién Tarifaria, segun corresponda de acuerdo con la normatividad y lineamientos
vigenies, para establecer tarifas acordes a las necesidades financieras de los Sistemas de Agua Municipales.

|
] _ _ Subdirector de Creacian y Jefe de Consolidacién
Director Técnico - Fortalecimiente de Qrganismaos ‘ Financiera de los Servicios
Operadgres
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@ Agua Jalisco

' | ’
DIRECCION ADMINIZTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCMIN DE RECURSOS HUMANOS

5. Tipo de funciones del Puesto .-

Marque con una (‘"‘"} el tipo de funcion que realiza el puesto

Direccidn Audilaria

Mando o Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones a
Supervisién Almacenes e inventarios

Inspeccion .. T ;"_ Aszesoria

Vigilancia a II| Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

6. Principales funciones del Puesto

Elaborar propuestas de tarifas de agua potable & ios municipios u erganismos operadores del Eslado, ofreciendo la agesaria
que requieran para'a correcta aplicacion.

municipios del Estado,

Capacitar a funcionarios responsables de los servicios de agua potable de los rﬁun'u:ipius en Ia conformacién de la estructura
tarifaria mediante talleres prassnciales impartides por ta Comision Estalal del Agus ¥ los que promueve el Organa Técnico de la
Camisién de Hacienda del Congresa dal Estade, con la finalidad de impulsar I calidad en la prestacion del Servicio en

Brindar asesorla a municipios u arganismos gperadores, con la finalidad de contribuir en la carrecla aplicacién de |as tarlfas de
agua potable de uso pablico urbano y de cuctas por otros BEMVITIDS.

Enviar de manera anual a los municipics del Estado la propuesta de estruclura 1adifaria propuesta per la Comisian Eslatal del
Agua conforme a lo estatilecido por la Ley del Agua del Estado de Jalisco y sus Municipios, can la finalidad dea homalogar las
tarifas an gl Estado.

Las demas que le confieran las disposiciones legales. asi como aquellas que sean delegadas por 5US SUPSTIOres Jerarquicos.

1
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Lizenciatura o carreras afings

Preferentements Licens aturas sdministraliva.

Area de especialidad requonda

Congcrmizntos Confatles y Financeros

Preferentemente Licencialura en Contaduria Publca ywie Finanzas

Administracion de Arganismos Opeqadores

Capaciacttn para el puesio

iCuanto tempa® B meses

Parodo de pruska

Habllidades duras

Sigternra de gestor, de procesos conlables y finencieros

cCuanto tiempo? G meses

Habilidades blandas

Desarrglla de personas

Gestidn - de  administraziin y  desarolle de  organismos

_operadores

Capacidad de planeacién y superdision

Procedimientas gubernamentales

Sisternas de informacion v Admnisiracion Poblica v de Organismes

Operadores

Conoomiento de las Leyes an la maleria

Actitud de servicio

_%

3
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@ Agua Jalisco DIRECCION ADMINIS TRATIVA. JURIDICA BINKOVACIAN
SLEDIREZIZION DE RECURBOS HUMANDS

9. Gumpaﬂar; cias 3
Marque con una (¥) el nivel requerido para fa competencia e indique el con

= Heconocea la validez del punto de vista de olros, utilizando
dicha Informacién de manera selectiva para modificar su
accionar.

« Hevisa situaciones pasadas para modificar su accionar '

1 Adaplabilidad anta siluaciones nuevas. v
+ Pozee alta capacidad para adaptarse; detsctando y
aprovechando todas las oporunidades que ofiece =l
gntorng ¥ jogra abtener importantes beneficios para la
organizacion.

= Se caractsriza por lener un alto sentido de
respensabilidad, por seguir los lineamientos vy actuar
conforme a los valores de la organizacién.

2 Comporamignto ética = Tiene un alto senlide de respeto hacia la cultura laberal y v
les lineamientos organizacionales.

= Conduce su vida laboral acorde a los principios y preceptos
organizacionales. | |
- 3e caractefize por concluir sus compromisos tanto | [
perscnales coma profesionales. [ |
* Pozee una alla capacidat para prevenic ¥ supersr [
cbsticulos que pueden interferir con el logro de los objetivos v '
« Influye pogiivamente en sus colaboradores a traves de
mensajes claros que los metivan a lrabajar en I3
consecucitn & los objstives comunes.

3 Compromiso

= Muesira una actitud positiva y empatica al momento de |
otargar un sarvicic a la comunidad.
| = Se caracleriza por resalver los problemas de los demads, |

4 Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
= Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de |a
ciudadania y siempre busca el bien de los demds,
atendiende y dando solucién a sus problemas. 1
» Cugnta con disposicidn y apilud para colaborar con
diferentes equipos de irabajo y adaplarse a diversos ritmos.

» Acepla y se compromels con los objetives del grupo,
colaboranda con flexibilidad para lograr resultados. v
+ Tiene una alta dispasicidn para colaborar con giferantes
grupos  de  trabzje  con  objetivos  comunes,  con
reaponsabilidad v valores companidas,

5 Trabajo en equipo

——

y
|
o
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9.2 G_umpetancias del puesto {especificas)

Indigue las competencias ¥ comporamenios dﬁpﬂfﬂdﬁ'para 2l puesta. Margue con una { 'f) el nivel requer.do

» Cuenta con wuna alta habilidad para rasponder anie
sduaciones complicadas en forma equiliorada,

» Muestra hahilidad para imponerse a las adversidades y
: Dominio de Estres apora  con frecuencia  enfoques difgrentes a  los vy '
predeterminados.
= La gran cantidad de lareas y de |as situaciones adversas
2 las que se enfrenta, no repercuten negativamenlte en suU

trabajo diario.

» Puede identificar e inwolucrarse en un  problema,
analizando & implementando acciones que permitan legar
2 la salucidn,

2 Solug an de Problamas « Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
solucién a los problemas con las que se enfrenta.

+ ldentifica Yos elementos claves de un problema y puedes .
planiear una soelucidn, i |
» Propicia un clima organizacional arménico y desafiante. y
es un ejemplo para su entorno por su liderazge y capacidad
de desarrollar a sus colaboradores, con una visidn y
proyeceitn de corlo y largo plazeo, ¥
« Tiena fagiidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objetives y los de su eguipo.

» Fropicia un buen clima de trabajo y muestras interés en el
desarrolle permanents de su gente. | |
- Realiza esfugrzos extra y emprende la resoluadn de
nueves problemas.

« S esfuerza por emprender cosas nuevas y pasitivas que |
ayudan a lograr mejores resultados parala dapendencia.

« Mejora o incrementa los resulizdos &n su puesto bajo ideas
gxlernas.

» Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
beneficios &n la realizacitn de sus tareas y a su véz, da
seguimiento y avaluas los resullados. v
« Tiene faciidad para establecer métodos de Irabajo gue |
aporlan beneficiog en ta realizacion de sus 1ar2as. [
» Da seguimiento ¥ evalia sus resultados laborales. 1 |
« Sys habilidades y estilos conductuales pueden permilin
intercambic de infarmacion, asi como comprension de
mensajes, eslo favorece la transmisidn de proyeclos
digitales 3 su equipo oe trabaje. [
« En ocasiones pueds maostrar apertura para lagrar que tas
cosas sucedan, aungue en ccasiones puede demarar €n ’ vy
responder al cambio.

« En ocasiones puede comunicarse adecuadamenie con su
equipo de trabajo y mostrar disposicidn para legrar que las [
cosas sucedan. Su habilidag analitica le puede permilic
identificar las necesidades de cambig, aspectos gque [
favorecen |3 comprensién de la transformacian digital. 1
*Reconoce los origenes y causas de los problemas que
percibe. identificando algunas relaciones de causa-efeclo
sabre |a base de datos ng muy Comphejes.

- + Define prioridades para lograr la mejor  solucign
identificando fa causa de algunas situaciones. (
ensaminto Cenceptual « Puede comprender las silvaciones complgf@as y purtos [
clave & idenlificar pasn a paso sus implicacicnes, asimismo
las relaciones causa-efecto que se establecen. ! -~

L")

Ligdarazgo

4 |neciativa

3 Contal de Agtividades

g Crignal

<




DIRECCION ADMIMISTRATIVA. JURIDICE éINND".I’ﬂ.CIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGOS

1 En efectivo Mg aplica
| 2 Cheques al portador Mo aplica i
Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) Moaplica |

EF_ 1 Maobiliario Equipo de oficina

2 | Equipo de computo PC y accesorios

|3 | Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Si. fijo

’3 4 Documentos e informacién Propics del area. f
5 Na aplica !

Asesoria al personal de los sistemas de agua potable y alcantarillado

Mo aplica

| 2 _ Campo

Esporadica

E 2 Algunas Veces v ;
f 3 Permanenta -
@%@“@

ﬁF 6 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECUSSOS HUMANOS

1 De pie (Sin Caminar) v
2 Caminando v
3 Sentado v
dq Agachandose Constantemente

3 Now?
‘@\ 7 Jalisce
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Auxihar de Foralecimienlo

Comisidn Estatal del Agua de Jalisco

Craceion General

Direccion Tecnica

|
1

Jefe de Consolidacion Financiera de los Servicios

Base

40 Horas

Aw. Frangia 1728 Colonia Moderna
|

Recabar la Informacian, Financiera, Camercial y Tecnica en los Municipios, utilizada para reafizar los Estudios Tarifarios conforme a la
normatividad y ineamientos wigente apoyando a mejorar la preslacion de [os Servicios de Agua Polable en los mismos

Subdirector de Creacion y Jefe de Conseclidacion
Fartalecimignto de Grganismos ‘ Financiera de los Semnvicios ‘ Auxilrar de Forlalecimientg
Operadares

1 Jaliscce
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DIRECCIOM ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNO?ACEICJN
SUBDIRECCICN DE RECURSOS HUMANDS

Direccidn Auditoria

Mando Manejo de fondes o valores
Coordinacian Control de adquisiciones
Supervision ' Almacenes g invenarios

i Inspeccidn Asesaria
Vigilancia Consullaria
Fiscalizacion Investigacidn cientifica

Otros: Registro y Control

1 Revisar los estados financieros de los Organismos Operadores de los difergntes municipios del Estado da Jalisco para tener el

conacimients y buen contrel de los mismas.

2 Ravisar la cuenta pdblica en los H. Ayunlamisntos de los diferentes Frunicipios de! Estado de Jalisco para igner el conocimienta
¥ buen conlral de los mismos.

3 Lienar el anexo |l respecto a las eficiencias flsicas del municigiv para presenlarios a la Comisién Macional de! Agua cumpliendo I

como los reguarimientos. |
#

4 Reunir informacion tacnica respaclo a la facturacidn disponibifidad de agua, velumen de agua producido y avances de |a eficiencia
para lener el conacimienta y buen control de los mismos.

5 Caplurar en el Sistema de Semvicio del Agua Potable Urbano para mantenero actualizado.

Revisar & padrén de usuarios de los diferentas Municipios del Estado de Jalisco para tener el conegimiento y buen control de los
TIEMOS.,

T Las dem4s que le confieran |as disposicionss legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus SUPeriores jerarquices.

=50

2 Ju.li,scc



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Licencalura o carreras afings

Area de especiakdad requenda Preforen'emente Carrera Técrica en Contakiidad, Téenico en Asistente Adminstrativa,

Cangomienio Basico de Conlabilidad

Manegjo de equipo de Computo

Capactacion para el puasio o Cuanto flempo? 3 megzes

Feripgo de prucha i Cuantg tiempo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Adrminstracion de bases de datos &g sentide de la responsabilidad
Adrministracion de Jrgamsmes Cperadores Honestidad y capacidades de arganizacion
Frecedimientos gubesnamentaies Atencidn

Sistemas de infoomtacoon Actitud de sericio

Procesos de obra hidrnica Mane|o informacion fisica y digial

/
Jaliseo
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CIRECCION .ﬁuUMINISTHATI:\i’A, JURIDIC A E ]NﬂOéAC'lGN
SLUBOIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

5 cnmmnclaa

= Adapla tacticas y objelivos para airontar una situacien o
solucionar problemas.

« Revisa y gvalla as consecusncias positivas ylo negativas
1 Adaptabitidad de las accones passdas para agregar valor. | v
= Estd atento a los cambios que se producen en el entarno [
de ta Grganizacion, tanlo en forma local como extemna y [
puede llegar a interpretarlos. ‘

= Su sentido de la lggalidad le permite respetar y actuar de
2 Comportamiento acuerdo a las valores gue emite las organizaciones. vy
élico * Respeta los principios élices de 13 dependencia, ‘

» Actia de acuerdo al ambiente cullural y laboral.

= Ppsee un alto sentide de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lagrar mejores
resultacdns.

3 Compromisa = Alients con sus acciones y métodos de trabajo a los v
integrantes de BU equipe a trabajar del misrma modo. |

= Demuestra respeio por o  valores, la  cultura |
erganizacional y las personas.

* Mussira una actilud positiva ¥ ermpdtica al momenta ds [ |
dQiorgar un senicio a la comunidard. |
« Se caracleniza por resolver las problemas de los demés,

4 Servicio de calidad | sin esperar nada a cambio, v

» Tiene sensibilidad y empatla ante las necesidades de |a
giydadania y siempre busca sl bien de los demas
atendiendo y dando selugidn @ sus problemas.

* Logrz paricipar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes. ‘

* Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.
= Parli¢ipa eeasicnalments del trabajo colaborativa.

5 Trabajo en equIipo

-5e caracteriza por desarroltar y utilizar sistemas que la [

permiten organizar y controlar todas las actividadss de su |

puesto. Maneja eficazments el tiempeo para dar respuestas

a sitvactones impravistas.

1 Jdrganizacion = Desarrolla y wtiliza sistemas para organizar y controlar la v ‘

informacién,

* Preve de manera eficaz el tismpo de cada una de las

targas, y a5 capaz de mmpagmar la urgencia con la
importancia de las mismas, ain en situaciones de presion. |_ )

4 Jalisco



Cormisidn Estatal de
@ Agua Jalisco

SIRc SOl A0 NISTEAT VA, JLRIDICA E - NNCVACICR
SUBLIRECCHON DE RECURSOL HUMEWTS

| ~ Posee alta capacidad para comprobar el cumplimiento

preciso en el desarrolle de un suceso.

* Muestra una alla capacidad para examinar con atencién y
precisidn cualquier aconlecimiento,

= Cuenla con gran capacidad para valorar  las
consacuencias de un problema laboral.

* Tieng una alta disposicion para mantensrse en aclividades
asignadas hasta cancluirlas ¥ conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.

* 3u acluacién se nge por gstandares de calidad y con
ofientacidn para mantenerse en lareas nutinarias hasta
lagrar el resultado esperadeo.

* En el desempefic de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad ¥ mejora de procesos.

= Parlo generaltiene un buen control de sus emaciones ante
eualguier siluacion desfavorable que enfrenta.

= Fuede abandonar el lugar o apartarse del desencadenante
de las emociones para conlrolarlas.

= Sienle sl impuiso de hacer algo inapropiado, pero resiste
1a tentacisn

o— T T M |
* Se muestras amabte y servicial con las usuarios internos v

extarnos.

* Su acluacidn esté orientada a percibir ¥ cubric las
necesidades de la ciudadania de manera salisfactoria ¥
eslructurada.

* Disfrula trabajar brindando un valor agregade a los
usuarios tanto internos come externos. y se aseguras de

que sus colaboradares yio compafierss del drea actaen de |

igual.

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permilir
intercambio de informacién, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la fransmision de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

= En pcasiones pueds mostrar aperurs para lograr que las
cosas sucedan, aungue en ocasiones puede demorar &n
responder al cambio.

* En acasiones puede comunicarse adecyadamente can su
equipo de trabajo y mostrar disposicién para lagrar que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica la puede permitir

identificar las necesidades de cambio, aspectos que |

Capacidad de
2 -
Qhservacian
3 Desempefio de
Tareas Rutinarias
4 Avtecorinol
) Alencon al Cienta
5] Digital
- | .
3 InIc1Iativa

favorecen la comprensién de la transformacion digital. |
* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién de
nueves problemas.

- 5e esfuerza por emprender cosas nuevas ¥ positivas que
ayudan a lograr mejores resulladas para la dependencia.

* Mejora o incrementa los resullados en su puesto bajoideas
exlarnas.

I«’
| (_
I.f
| .
| v
—— ( I
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LIRZSCION AUNENISTRA tva, JURIDICA E INNDYACION
SUBDHRECCICIM Gk RECURS0S HUMANDS

i En efectiva Mo aplica
2 Cheques al portador Mo aplica |
3 Formas valoradas {recibos oficiales, entre otros; Mg aplica

1 Mobiliario Equipo de oficina en general

2 Equipo de compulo Pz, manitor, teclads y leléfono de oficina
3 Telefonia: {radio, celular, 1aléfong fijo) Teléfono de oficina fijo.

4 Documeantos & informacian Fropics del area.

5

Mo aplica

Mo aplica

1 Esporadica

2 Algunas Veces

| 3 Fermanents

<

6 Jalisco
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De pie (Sin Caminar)

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Caminando

Senlado

<

Agachandose Constantemente

CORILRSE BEL FETA00



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

DEECRIPGliN DE PUESTO

| Auxiliar Adminisirativo

Comision Eslatal del Agua de Jalisco

Diregcidn General

Direcpidn Técnica

Jefe de Consolidacian Financiera da los Servicios

Basa

40 Heras

Av. Frangia 1728 Colonia Moderna

Coa_ad'_.fu-.rar en 2l registro, control y archivo de la integracién de expeadientes bajo conlrol de |la Direccidn, con base en la normatividad
aplicable, con |a finalidad de llevar un conlrol documental del area

Subdireccién de Creacion v Jefe de Consalidacitn
Fortalecimienta de Organismos ‘ Financiera de los Servicios # Aumliar Administralive
Operadaras

¥
ELEEE T

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA EINNOVACION
SUBMIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

g A R T e T ST S TR IS L e s U T N R S

Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
| Coordinacion Contrel de adquisiciones
‘ Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
| Fiscalizacidn Investigacion cientifica
Otros:

Administrar y resguardar 'a informagion documertal que integran las expediantes Unicos de obra, servicis, estudios y proyeclos
1 que se gengran en las dreas tecnicas qua integran ta Comisidn

Alender, suparvisar, coordinar y adminigtear los procasos de recepeion, digitafizacién y resguardo, a fin de integrar los
2 expedientes Gnicos de obra, servigis, estudios ¥ proyectas,

- 3 Alender el saguimiantc a las cansultas y préstameas documentales y digitales, can el objsto de proteger la inlegridad del
expediente Unico,

Administrar los sistemas informaticos de cortro! documental, con el fin de contar con informacion digitalizada para la consulla ¥
4 toma de decisiones por parte da los servidores publicos que intervienen en tos procesos de plangacitn, programacion,
nresunuestacion, contratacisn, ejecucin ¥ control de la obra pablica y servicios relacionados que contrate La Comision

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aguellas que sean delsgadas por sus superiorgs jerarquicos,

SRR 1L IV IAED



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Licenciatura o carraras afines

Area ge especialidad requerida Preferentemente Carrera Tecnica En Asislente Adminisirativa

1 Conacimienios basices de contabilead

Conocimienta y manejo de Word. Power paint,
2 Excel (Tablas dinamicas, filtros dinamicas, 1 afie
elaboracidn de Dashboard, Aulo CAD ete.

Capacitacion para el puesto & CUanta tiempo? 3 meses

Peripdo de prusba & CLuanto tiempo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Pagueteria basica de office Alto sentido de la responsabilidad

Manero de Programas para digitalizagian Hormeshdad y capacidades de arganizacion

tangjo infarmacion fisica y digital

BORITESD B PR
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BCumpetenclas .' o et el et ..; *

» Adapta téclicas ¥ objelivos para afronlar una situacian o
solucicnar problemas.
= Reyvisa y evalua las consecuencias positivas yio negativas

1 Adaptatntidad de las aociones pasadas para agregar valor. ‘
« Estd atento a los cambios gue se producen en el enfomo
de la grganizacion, lanto en forma local como externa y ‘
ouade [legar a interpretarlos

» Su sentido de 32 legalidad le permite respetar y actuar de
5 Compedameenio acerdn a los valores que emile las arganizaciones. v |
Ehoo = Respeta los principios ¢licos da | dependencia. |
» Actua de acuerdo al ambiente cultural v laboral. |
= Posea un alto sentide de compromiso y continuamente se [ |
enfoca en buscar nuevas formas de ¢como lograr mejares | |

resulladns.

a Cornpronuss = Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los |

inlegrantes de su equipo a trabajar del mismao moda, [

« Demuestra respeto por los  valores, la  cultura |

crganizacional v las personas.

+ Mugstra una actitud positiva ¥ empatica al mementa de

otorgar un servicio a la comunidad.

» Se caracleriza por resoiver los problemas de los demas,

i Servicid de cadad sin esperar nada a cambio. v |
= Tiene sensibilidad y empatia ante 1as necesidades de la

cwdadania y siempre buzea el bien de los demas, |

alendiends ¥ dando solucién a sus problemas. | T [ =

= Logra paricipar eventuaimente en algunos equipos de |

lrabajo v comparle con ellos objativos comunes. [

+ Pugde incorporarse en algunas ocasiangs a grupas vy Vs

trabajar en chjelivos comunes, |

+ Parlicipa ncasionalmente del trabajo colaborativo.

il Trabajre &4 equipd

_Baz'_;ﬁbﬁﬁfn‘t'cnclitdil puesto (especificas)

Indique las competencias y compartamientos esperados para el puesto. Marque con una

+Se caraclenza por desarrollar y utilizar sistemas gue le :
permilen organizar y controlar todas las actividades de su
puesio. Maneja eficazmente el liempo para dar respuestas [ ‘
8 siiuaciones iMprevistas. |
1 Organizacion « Desarrolla v utiliza sisternas para organizar ¥ controlar la v ‘
mnfornacion.
» Prevé de manera eficaz =l tiempo de cada una de las
tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la
importancia de las mismas, aun en situaciones de presian.

T

i‘."i ’r; | .f.
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Carrieiin Bclat ol del

Agua Jalisco

DIRECCION ADMINIG TRATIVE, JUIRIDMC A E 'NNOVACION
SUBIMRECCION DE RECURSODS HUMARN S

Capacidad de
Chsernvacian

= Posee alla capacidad para comprobar el cumplimiento
preciss en gl desamollo de un suceso,

= Mugstra una alta capacidad para examinar con alencian y
precision cualguier acontecimienta.

= Cusnta con gran capacidad para  valorar  las
consecuencias de un problema laboral.

Uesempefin de
Tareas Rut nanas

* Tiene una alla disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasla concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultadeos.

« Su acluacion se rige por estdndares de calidad y con
orignlacion para manlenerse en tareas rutinanas hasta
lagrar el resultadn esperado.

* En & dessmpefc de sus labores aplica slgunas
metadologias de calidad y mejora de procesos,

Auicoontrol

+ Por fo general tiene un buen conlrol de sus emociones ante
clalquier situacién desfavorable gue anfrenta.

+ Puede abandonar el lugar ¢ apararse del desencadenante
de las emociones para controlarias.

= Sienle el impulsc de hacer algo inapropiado, pero resiste

| Iz tentacién

Atencian al Chente

* 5e muesiras amakle y servicial con los usuarios intemos y
axlemnos.

* Su actuacién estd orientada a percibir y cubric las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactaria y
estrycturada.

- Disfrula trabajar brindande un valor agregado a los
usuanos tanlo intemos como externos, y se agegquras de
que sus colaboraderes y/o companercs del drea actien de
igleal,

Digital

+ Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmisién de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

* En ocasiones puede mostrar apertura para lograr gque las
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en
responder al cambio.

+ En acasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicién para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
idenlificar las necesidades de cambio, aspectos gque
favorecen la comprension de Ia transformacién digital.

Imiciativa

l

* Realiza asfuerzos extra y emprende 12 resolucisn ds
nuevoes problemas.

= Se esfuerza por emprender cosas nuevas ¥ positivas que
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia,

* Mejora o incremenila fos resultados en su puesto bajo ideas
exlarnas.

|_".'-_\ i i
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DIRZCTION ADMINIZTRATIVA JURIDICA € INNCYATICN
SUBLIKECCIAN DE RECURSGS HUMARD -

1 En efectiva Mo aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
:
| 3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre olros) Mo aplica

1 Mabiliario Equipo de oficina en ganeral ]
I . 2 Equipo de computo Pc, manitor, 1eclado y teléfong de oficina i
| 3 Telefonia: {radio, celular, teléfone fijo) Teléfons de oficina fijo. I
| 4 Documentos e informacion Propios del Area, I
5 Scanner |||

Mo aplica

Mo anhica

| 1 Oficina v

1 ! Esporadica i
|2 | Algunas Veces
'J_ 3 Farmaneanta _] s
dig®
' 6 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 De pie {Sin Caminar)
2 Caminando

3 Sentado

NIENIENEN

4 Agachandose Constaniements
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DIRECCION ADMINISTRATIVS, JUiRs:
SUBDIRECCIGH

ON DE PUESTO

Jefe de Conslitucién de Organismos Qperadores

Comisidn Estatal del Agua de Jaliscs

Direcgion Genaral

Chrecoion Técnica

Subdirector de Creacién y Fonalecimiento de Organismos Operadores

Confianza

40 Horgs

Ay, Francia 1725 Colonia Moderna

t

Coordinar la invesligacion, disefio & implementacién de herramisntas e instrumantos legales y arganizacionales, para la creacidn de los
Organismas Publicos Descentralizados en el Estado de acuerde con la nomalividad v lineamientos vigentes, con el fin de comribuir a su

inegracién en forma Gplima y se olorguen los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en los municipios ¢on calidad,
cantidad y continudad.

Subdirectar de Creacién y Jefe de Canstitucian de
Cirectar TEcnico - Fonalecimrento de Organismos - Oroanismos Operadaores
Cperadgres

LY
g

gL N
I Jalisco
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DHRECCION ADMINMISTRATIVA. JURIDICA E INI.'"HGVACIGN

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

e T e e T e e SR -, A T

[ Direccion tua =
. Mando Manejo de fondos o valores
i Coordinacion Control de adgquisiciones
v Supervision Almacenes e invenlanos
v Inspeccién v Asesoria
v Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacidn cigntifica

1 Gastionar la creacidn y actualizacidn del marco legal para la preslacién de los servicios de agua polable, slcantarillade y
sanearniento en Jos Munigipios del interior del Estado de Jalisco.

2 Coordinar |2s actividades para |a creacidn de los Organismos Operadores en el Estado de Jahsco.

3 Implementar insirumentos legales y arganizacionales para apoyar a los organismos cperadores gn la puesta en marcha,

Participar como representanta de la CEAJ ante los Consejos de Adinistracién y Comisiones Tarifanias de los Organismos
Cperadores que se e asignen,

Ejecutar agciones para que log arganismos uperadoras para que den cumplimiento a sus obligaciones iepalés ¥ de sequridad
social ante diversas autaridades,

6 Las demas que le confieran lag disposiciones legales, asl comeo aguellas que séan delegadas por sus superioras jerarquicos.

g& 2 Jic

GORVEHD TEL LLIA0D




DIRECCION ADMINIEYRATIVA, sURIDICHA E INHOWVACION

SUBDIRECTION OF RECURSCE HUNANDS

Ligenciatura o carreras afines
Area de especialidad requenda

Preferentemente Licanciatura en Derecho

Interpretacion de leyes

Funcionamignto de Organisinos Operadores

Capacitacién para el puesty &£Cuanto tiempa? g meses

Periodo de prueba L Cusnto tiempa? § meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Congcinenla de las Leyes en 13 matena Altg sentido de |a responsabilidad

Fagueteria affice Hanestidad y capacidades de arganizacion

Procedimigntos qubsrnamentales Manejo informagion fisica y digital
.Eﬁ;% ::as administracion y desarrollo de organismos et

‘ﬁ\
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CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBHRECCION DE RECURSDS HUMANOS

@ Aguadalisco

9. Competencias e

Marque con una el nivel requerido p'nrd la competencia e indique el compartamiento esperado

» Reconoce |a validez del punto de vista de olros, utilizando
dicha informacién de manera selecliva para meodificar su
acionar.
« Revisa siluaciones pasadas para modificar su accionar [
i Adaptabilidad anfe siluaciones nuevas. v
» Posey alla capacidad para adaplarse; detectando y
aprovechando todas las oportunidsdes que ofrece el
entorno ¥ logra obtener imporlantes benefgics para la
organizacion. ) : |
« Se caracterza por lener un alls  senlido de
responsabilidad, por seguir log lineamientos y actuar
conforme 3 los valores de la organizacidn.
2 Comporamiento etco » Tiene un alto sentido de respelo hacia la culiura laboral y v |
s hneamienios organizacionales.
« Conduce su vida laboral acorde a log principios y préceptos
_organizacionales. .
. Se caracteriza por congluir sus compromisos lanlo
peraonales como profesionales.
« Ppsee una alta capacidad para prevenir y superar
cbstaculos que pueden interferir con el lagro de los objetives 3
« Influye positivamente en sus colaboradores a través de
mensajes claros que los molivan & trabajar en la |
consecucion de los objetives comunes. ' |

3 Compromiso

- Muestra una actilud posiliva y empdalica al momenta de
otorgar un servicio a ta comunidad, ' '
« Se caracteriza por resolver 105 problemas de los demas,
Servicio de catidad sin esperar nada a cambio. v
- Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas, |
atendigngo ¥ dando solucién a sus problemas,

+ Cuenla con disposicion y aptitud para colaborar con
diferantes aguipos de trabajo v adaptarse a diversos fitmoes.
« Acepla y se compromete ¢on los objelivas del grupa, [ [
colzborando con flexicilidad para lograr resultados. o]
« Tigne una akia disposicién para colaborsr con diferantes
grupos  de  lrabajo  con  objelivas  comunes.  con
responsabilidad ¥ valorss compartidos, |

-9

5 Trahajo en equipse




Cormizidn Cptatal del
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9.2 Competencias del puesto {aspscificas) :

Indigue [as compelencias y comportamientos esperados parad el puesto. Marque con una v el nive! requendso

|+ Cuenia con una alta habilidad para responder ante
situgciones complicadas en forma equilibrada.
| »~ Muestra habilidad para impongrse @ las adversidades v
aporta  con  frecuencia enfoques  diferentes a  los iV
predeterminagos.
« La gran cantidad de lareas y de [as siluaciones advarsas
a las que se enfrenta. no repercuten negativamente gn su
trabaic diano,
« Puede idenlificar & involucrarse en un  problema.
anahzando e implemenlangdo acciones que permitan |legar
a la solucian.
2 Sclucder de Problemas - Fuede identificar, analizar y proponer allernativas de v
solucidn a los problemas con los que se enfrenta.
» ldenlifica los elementos claves de un problema y puedes
plantear una solucion.
= Propicia un glima grganizacional amanico y desafianta, y
e5 un ejgmplo para su entorne par su liderazgo y capacidad
de desarrollar a sus colaboradores, con una wision y | [
proyeccion de cora v largo plazo. s
« Tiene facilidad para visualizar en farma clara y precisa sus
objEtives v (o8 de su aguipa.
+ Propicia un uen clima de trabajoc y muestras interés en al
desarmls pemanents de su gente. _ 1 |
» Realiza esfuerzos extra vy emprende 2 resglucidn de '
nuevos prablemas. '
» 3e esfuerza por emprender cosas nuevas y postlivas que vy
ayudan a lograr mejares resultadas para la dependencia,
» Mejora o incremanta s resultados en su puesio bajo ideas
extérnas.
» Posee capacidad para establecar mélodos que 2 aportan
beneficios en la realizacién de sus lareas y a su vez, da
sequimients ¥ evalias los resultados. v
» Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que
aportan beneficios en la realizacién de sus lareas.
» D@ seguimiento y evalla sus resultados laborales.
» Sus habilidades y eslilos conductuales pueden pearrtic
intercambio de informacion, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmisién de proyectkos
digitales a su equipo de trabajo.
= En goasiones puede mostrar apertura para lograr que |as
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en |
responger al cambig.
= En ccasiones puede comunicarse adecuadameants con su
equips de trabajo y mosirar disposician para lagrar que (35
cosas sucedan. Su hakilidad analiica le puede permitie
idenlificar 1as mecesidades de cambio, aspectos gue
favarecen la comprension de 1a transformacion digital.
‘Reconoce los origenes y causas de los problemas que
percibe, identificands algunas relaciones de causa-efecto
| sobre la base de datos no muy complejos,
7 | + Define prividades para lograr la mejor  solucidn v
’ identificandc 1a causa de algunas situaciones.
Fersarenta Conceolual » Fuede comprender las situaciones complejas ¥y puntos
clave e identificar paso & paso sus implicaciones; asiMEmao
las relacicnes causa-efectc que se establecen.

1 SDamimo de Eslres

K Liderargn

4 Ircealiva

Codrol de Act widades

[}

3] CigiEal

E 5:& = Iﬂ“",r{' ]
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En efectivo
Cheques al portador

Farmas valgradas (recibos oficiales, antre otros)

| 1 Mobiliario Equipc de olicing

| 2 Equipo de computo PC y accesorios .
3 Telefgnia: {radio, celular, teléfono fijo) Si, fijo r
4 Documentos e informacion Propios del area.
5 Mo aplica

Informacian para el proceso de creactdn de Organismos Operadores

Ma aplica

Esporadica
2 Algunas Veces v
3 Permanente

%' 6

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 De pie (Sin Caminar) v
2 Caminando v
3 Sentado v
4 | Agachandose Constantemente

7 ' Jullﬂ
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JUTHND A B IHOVACION
SUBDIRECCION DT #LCUALDE AUMANDS

DESCRIPCION DE PUESTO

Analista Adrministrative

Comision Estalal del Agua de Jalisco

Direccion Gengral

Direceion Tegnica
|
I

Jefe de Ceonstitucian de Crganiemoes Operadares

Base

40 Horas

Av. Frangia 1728 Celonia Moderna

|
i

prestacidn del servicio.

| Subdirecior de Creacian v Jefe de Constilucian de
Fortalecimianto de Organismos - drganismos Operadores -
Dperadares
1

Asesqrar _al personal de loz sislemas presladores de loe servicios de agua potable, alcamtaritado v saneamiento &n la chtencian,
organizacion, mantenimiento y difusién de |a infarmacesn oparuna v confiable de los usuarins reales, faciibles v polenciales gue constituyen
el mercado de las servicios de acuerde con ta normatividad v lineamientes aplicables en 1a maleria, con la finalidad de contribuir 4 la

Analisla Administrative

Jaliscc

SORIERAD 0T PLTARS



Direccian Auditoria

Mando tane|c de fondos o valores

Coordinacian Conkrol de adquisiciones

Supervisién Almacenes & inventarios

Inspeccion Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacidn Inwestigacidn cientifica i
Oitras:

3. Frinclpales Tuncloneas del Fuast

Apoyar en la actualizacion de la informacién congernienta al marce legal del desarrolle de las servicios de agua potable,
1 alcantarillado y saneamiento en gl Estadn de Jalisce. para &l dptimo funcionamiento de los Ststemas, cumpliende asi con los
objefivos de esla unidad adminisirativa,

Apoyar en las aclividades para la creacian de [as Organismes Operadores en &l Estade de Jalisco, con el objeta de
2 profesionalizar 105 senvicios de agua en su forma integral Que se elargan a los jakscierses, cumpliendo asi con los abjetivos de
2sta unidad administrativa. '

Apoyar en la investigacion, disefio & implementacién de instrumentos legales, organizacionales, administratives, comedciales.

3 elc. para apoyar a los organismos operadores en el desarrello de los servicios de agua polable, alcantarillade y saneamiento.
cumpliendo asi con los obietivos de esta unidad administraliva, F
Farticipar como represenianie suplente de la CEA ante el Consag de Administracién y la Comisian Tarifaria de los Crganismoes
4 Ciperadores donde esté asignade, para el desarrolla de los mismos y fa determinacion de las cuotas y tarifas, asi como las politicas
y lineamientos, respectivamente, cumpliendo asi con los objetivos de esta unidad administrativa.

Apoyar en [as accicnes que se rezlizan para que municipios y Organismaos Operadores den cumplimients legal ante diversas
6 autpridades, asi ¢ama la implemenacion de diversas herramientas e instirumentas, cumpliende asi con los chjstivos de esla
unidad administrativa.

Apoyar de manera adminisirativa en |a Jefatura para ios procasos inferncs, cumplendo asi con los objelives de asla umdad
g adminigirativa.

7 Las demas que le configran las disposiciones legales, asi come aguellas gque sean delegadas por sus Supsriofes jErargqumos,
! cumpliends asi con los objetives de esta unidad adminisirativa.

2 Jalisco

SO RAND DL INTADD



Licenciatura o carreras afinea

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Area de espenialidad requanga

Preferenlemeante técnice en Asistenle Administrativo,

1 Concoimiento y Manejo de Carogratia

Capacitacion para el puesio

1 afa

2 Canocimients y Manejo de hajas calculo en Excel y 1 af
pagueteria Office e
3 | Conoomiento y manga del programa de SuteCAD | 1 afio

& uanto tiempa? 3 meses

Pgricde de prueha

Habilidades duras

Fanueteria bas.ca de Office

& Cudnto tiempo? ; 3 meses

Hahilidades blandas

Alto sentde de |a responsakilidad

Analisis de datgps

Honestidad y capacidades de grganizacion

Analisis @ interpretacicn de estado financieras

Puntualidad

Sonocimierio on proceses adminisralivos

Actitud de sernvicio

O

g

GO B0 DL A
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9. Competencias

T

‘Marque con una ¥} &l nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado.

= Adapla tacticas y objetives para afrontar una situacidn o
solucionar problemas. |

+ Revisa y evalla las conzecuencias pasitivas yio negalivas |

1 Adaptabiidad de |as acciones pasadas para agregar valor. v
« Ests atento a los cambios que se producen en gl enterno |

de la prganizacién, lanto en forma local como externa y |

puede llegar a interprelarlos. N

« Su sentido de la legalidad le permite respetar y acluar de

5 Compartarmenc acuerds a los valores gue emite 1as organizaciones, Ve
£%icn = Respela los principios élicos de la dependencia.

+ Actua de acuerdn al ambiente cultural ¥ laboral. |

= Pasee un allo senlido dg compromiso y continuamente se I

enfoca en buscar nuevas formas de ¢ome lograr mejores | |

resultadeos.

3 Cumprarmise » Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v

integranias de su equipo a trabajar del mismo modo.

= Demuestra respelo por los walores, la  cultura

prganizacicnal y 1as personasg. | ‘

= Muestra una activd posiliva v empalica al moments de | |

otorgar un servicio a la comunidad.

» 8o caracteriza por resolver los problemas de los demads,

4 Sorvowo de caidad | sin esperar nada a cambio. v

» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de |a

giudadania y sempre busca el bien de los demas, '

atendiends y dando solucion a sus problamas. [ |

+ Logra paricipar eveniualmente en algunos eguipes de | '

trabajo y comparte con ellos objetivos comunes. [

= Puede incorporarse an algunas ocasiones @ grupos y v

trabajar en objetivos comunas.

» Participa oeasionalmente del rabajo colaborativo. ‘ ‘

) Trabajo en equipo

9.2 Competencias dﬂl.hﬂﬂiﬁ-::{ilmhéhit'_: w 5 TR

 Indique las competericias y comportamientos esperados para el puesto. Margue con una V” el nivel requerido

«Se caracteriza por desarrcllar y uliizar sistemas gue le
permiten organizar y contrelar todas las actividades de su |
puesto. Maneja eficazments & tiempo para dar respuestas
a siluaciones imprevislas.

1 Qrganizac.en = Desarrola y uliliza sistemas para nrganizar y controlar 18 v
informadcion,

« Preyé de manera eficaz el tiempo de cada una de las
tarsas. y es capaz de compaginar la urgencia con la
importancia de laz mismas, aon en siluaciones de presion.

= ’ Jalisco
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| = Posee alta capacidad para cumprobar =] r:.urnpllm|ento

| preciso en el desarrollo de un suceso.

» Muastra una alta capacidad para examinar con atencién ¥ |

precision cualquier acontecimiento, v
» Cuenfa con gran capacidad para valorar las |

| consecusngias de un problema laboral. [

3 Capacidad de
CObservacian

* Tiene una alta dispasicidn para mantenerse en aclividades
| asignadas hasta concluirlas vy conserva un buen nivel de
calidad en sus resullados. |
Desempofic de | * SV acluacién se nge por estandares de calidad ¥ con s
3 Tareas Rutinaras | ofientacion para mantenerse en lareas rutinarias hasta I
lograr ef resultado esperada,

= En el desempsfic de sus labores aplica algunas
melodolegias de calidad y mejora de procesns.

= Por lo general Hiene un buen control de sus emociones ante
cualquigr situacion desfavorable que enfrenta.
» Puede abandonar el lugar o apartarse dal desencadenants >
de las emodcicnes para controlarlas.

+ Signte el impulsc de hacer algo inapropiade. pera resiste |
|3 tentacidn _' i |
* Se muestras amable y servicial con los usuarios intarmnos v

extemos,

= Su acluacion estd orientada a percibir v cubric las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada. v
» Disfruta trabajar brindands un valor agregade 2 los
usuarios lanto internos como extemos, y s aseguras de
que sus colaboradores yio companeros del drea actien de
igual,

4 Saocantrol

on

Atenzidn al Cliente

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacion. asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmision de proyectos
digitales a su eyuipe de trabajo.
* En o¢agiones puede muoslrar apertura para lograr que las
& Digilal cosas sucedan, aungue en ocasiones puede demaorar en W
respondear al cambig,
* En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
| equipo de trabajo y mostrar disposicisn para lograr que las
cosas sucedan, Su habilidad analltica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspeclos que
L faveracen la comprension de Iz transformacion digitail, :
= Resliza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
nuevos problemas.
» e esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que v
ayudan a lograr mefores resullados para la dependencia.
* Mejora o incrementa los resultados en su pugsto bajoideas
externas.

1

Iniciativa




En efectivo

DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA E_‘.'mmd%.?ACIDN
SUBDRECCION DE RECURSOS HUMANDS

No aplica

Cheques al portador

Mo aplica E

Formas valoradas (recibos pficiales. entre otros)

Mobiliario

Equipes de oficina

Equipo de computa

Laptop

Telefonia; (radio, celular, teléfono hjo)

Teléfono de oficina fjo.

Documentos e informacion

Propigs dej area,

Directa

Mo aplica

No aplica

Indirecta

No aplica

Esporadica
2 Algunas Veces
| 3 Permanente

oz

6 Jali._sc:c
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ce pin {Sin Camingr)

Caminando

Senteda

NSNS

Agachdndose Constantamente

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

| DESCRIPCION DE PUESTO

| comision Estatal del Agua de Jalisco
| Direccién General
Direccién Técnica

7 Personal de apoyo secretarial

| 40 Horas
Av. Francia 1726 Colonia Moderna

Llevar a cabo actividades de apoyo secretarial en la oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir al
funcionamiento del area.

Subdireccion de Creacién y

Director Técnico Fortalecimiento de Organismos Secretaria
‘ Operadores ‘

GORIEAND DY (87ANG



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E &’NbVAcuoN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5. Tipo de funciones del Puesto

o de funcidn ate realiza al niiectn
)0 de funci on _!,Ll e realiza el puesito

Direccién Auditoria

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

Vigilancia . Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

B T e, TR

1 | Atender y derivar personas oficios segun sea el caso, para darle seguimiento a los asuntos de las mismas.

2 | Llevar el control de los oficios que se realicen en el rea y archivar toda documentacion contribuyendo al cumplimiento de objetivos.

3 | Controlar y dar seguimiento a la correspondencia destinada, para su distribucion y atencién de las 4reas correspondientes.

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

iR re SR RIS - Preferentemente Carrera Técnica en Secretaria Ejecutiva
Area de especialidad requerida

——

w

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

Capacitacion para el puesto

Periodo de prueba ¢Cuanto tiempo? 6 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Mecanografica Alto sentido de la responsabilidad

Taquigrafia Honestidad y capacidades de organizacion

Paqueteria Office Criterio para jerarquizar los asuntos por personas o jefes
Puntualidad
Disponibilidad

QOO AND DIL 19TADC
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Adaptabilidad

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IN’NbV;f\CION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

solucionar problemas.

de las acciones pasadas para agregar valor.

puede llegar a interpretarlios.

+ Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
* Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o negativas

« Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacién, tanto en forma local como externa y

N

Comportamiento ético

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.

« Su estilo convencional para evitar dificultades permite

o

Compromiso

» Demuestra interés 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 4rea a su cargo.

* Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el area a su cargo.

Y

Servicio de calidad

» Muestra una actitud positiva y empéatica al momento de

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 solucién a sus problemas.

otorgar un servicio a la comunidad. = Se caracteriza por

o

(2]

Trabajo en equipo

Atencion al cliente

» 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.

« 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 compaferos del drea actien de
igual.

-~

Desempefio de tareas rutinarias

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

Sl

Jalisco
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({:‘\\4 Agua Jalisco - o
<) g DIRECCION ADMINISTRATI.VA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

» Su actuacién se rige por estandares de calidad y con
orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

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

= Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacién, asi como comprensién de
mensajes, esto favorece la transmision de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

* En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las
Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en o
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 comprensién de la transformacion digital.

» Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando
confianza y dominio del tema.

» Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, v
siendo ésta, clara y fluida. i
» Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucién de |
nuevos problemas. ‘

@

Facilidad de palabra

O

Iniciativa » 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.

O -

L

1 En efectivo No plica

rmm g 1o

2 Cheques al portador No aplica

Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica

No aplica

1 Mobiliario Equipo de oficina

2 Equipo de computo Pc y accesorios g

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Si, fijo S

4 Documentos e informacion Propios del area. 3
i)

5 __{

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

Directa
Indirecta

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

De pie (Sin Caminar) v
2 | Caminando v
3 | Sentado v
4 Agachandose Constantemente v

A

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