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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGOS
Farmato de Perfil de Puestn

DESCRIPCION DE PUESTO

Subdirecter de Finanzas

Camision Estatal det Agua de Jaliscao

Direccitn General

Dirgccign de Administracion, Juridico ¢ Innovacian

Girecier de Administragian, Juridico e Innovacion

Confianza

40 Horas

Avenida Alamania 1377 Colonia Maderna

Supervisar [os saldos de las cuentas bancanas del Diganismo para identificar la disponibilidad de recursos, asi como verificar que todos
los documentos que sopaortan los pagos hechos 3 los proveedores y cantratisias del Organismo contengan los requisilos necesarios. con

basze &n |os lineamientos y normalividad aplicable, con la finalidad de garantizar un ejercicio presupueslal apegada a las disposiciones
normativas y programaticas.

Cirector General - Chrector Administrativo, Juridice - Subdirectar de Finanzas
e tnngvacion
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOYAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Puestc

Direccitn Auditoria

v Mando Manejo de fondos o valores
i Coordinacian Control de adquisiciones
'__
. v" | Supenvisién | Amacenes e inventarios
i Inspeccidn v" | Asesoria
Vigilancia Consultoria
| Fiscalizacion Investigacién cientifica
Otra:

Revisar y autonzar sakdos y movimientbos bancarios del (rganismo, ¢on |3 nalidad de cubrir las obligacionss financieras de |a
CEA

Coordinar que se cumpla con la LGCG y las normas y lineamientos emilidos por el CONAG, con la finalidad de realizar un sjercicio

HE 3 ’ ;
: presupuestal apegado a las normas hacendarias splicables
|
| 3 | Supervisar y autorizar Ios registros contables de las operaciones financieras de la CEAJ a fin de asggurar que se inlegre la
ii " | informacién Financiera de manera eficaz, puntual y iransparente y emitir los Estados Financieros de manera mensuat.
| | . .
: | Supervisar ¥ auicrizar la aplicacion de recursos financieros de la CEAJ, con la finalidad de cumplir ¢on los objetives y metas
1 | eslablecidas en el Organismo
5, | Hevisary dar seguimiento a los saldos a faver de impuestos a los gue la CEAJ tiene dereche, (LV.A.) {1.5.R.). con la finalidad de

contemplar esas recursos en la operacidn de! Organisma

Autarizar y sjecutar los pagos de impuestos a [os que asié obligada la CEAY, con la finelidad de cumplir con las obligaciones
tributarias del Organismo

Las demas que e confieran las disposiciones legales, asi coma aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos,
corfribuyenda asi al logro de los objetivos de esta unidad administraliva.




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil ce Pueslo

Licencialura o carreras afines Pretergntements Licenciatura en Confaduria Pablica o afin

Area de especialidad requerida

Contabilidad Gubernamental

Auditoria a entes Gubernamentates

Capacilacién para gl puesto £ Cuanto tiempa? 3 meses

Penodo de praeba ' SLuanto tiempo? 3 Meses

Hahilidades duras Habilidades blandas

Pagueteria basica Office v Access Tama de decisiones
COMPAG Imigiativa
SUA

Manejo de personal

Cireccion

Mancjo de conflictos

Hahilidad y maneajo oe resultados
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NRECCICON ADWINISTRATIVA, JURITICA E INNO\'.&&IGN
SUBDIRECCION DE RECURSCOS HUMANOS

Tarmale e il de Puesto

9. Competencias

-}

7. o
T

.

—

Adaptabilidad

Marque con una (V)

el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

» Recongte la validez del punto de vista de otros, utilizanda
dicha informacidn de manera selectiva para modificar su
BCCionar,

= Revisa situaciones pasadas para medificar su accionar
anle siluaciones nuevas.

= Fosee alla capacidad para adaplarse, detectando y
gprovechando todas las oporunidades que offece el
enforne y legra oblengr imporantes beneficios para fa
organizacion.

Comportamignto Shoo

= Se caracteriza por tener un 3o senlido de
responsabilidad, por sequir los lineamienlos y actuar
cenforme a los valores de la organizacion.

» Tigne un alle sentido de respeto hacia la cultura laboral y
fos lineamienlos organizacionales.

+ Conduce su vida laboral acorde a los principios ¥ preceptos
prganizacicnales.

h

Compromiso

= Posee un alto sentide de compramisa y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de cémo lograr mejores
resullados.

= Alienla con sus acciones y métodos de trabajo a los
integranles de su equipo a trabajar del mismeo moda.

= Demuestra respelo por log  valores, la  cultura
organizacional y las personas, |

L

Servioio de calidad

= Muesira una aclitud pasitiva y empdtica al momenls de |
otorgar un senvicio a la comunidad,

* Se caracteriza por resolver los problemas de los demds, I
sin esperar nada a cambis.

+ Tiene sensibilidad y empalia anle las necesidades de |a
ciudadania y siempre busca e bien de los demdas,
atendienda y dande selucidn a sus problemas.

Trabajer en equipo

* Cuenta con disposicidon y aplitud para colaborar con
diferenies equipos de trabajo y adaptarse a diversos flmos.
» Acepta ¥ se compromete con los objetivas del grupo,
colaborande con flexibitidad para lograr resuliados.

+ Tiene una alta disposicidn para colaborar con diferentes
grupos  de  trabaje con objetivos  comuones,  con
rasponsabilidad y valares compartidos,
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Control de actividades

« Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
beneficios en la realizacién de sus fareas y a su vez, da
sequimiento v evaluas los resultados,

» Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que
aporlan beneficios en la realizacion de sus lareas.

* Da seguimiento y evalia sus resultados laborales.

Desarrollo de personas

= Generalmente puede reconocer y promover las
oportunidades de desarrollo v capacitacion que necesitan
sus colaboradores.

« Valora el desarrcllo de sus colaboradores a través de una
retroalimentacion positiva.

« Da instrucciones detalladas y/o como hacerlo en el puesio
de trabajo aportando razones u otros apoyos.

=2 R T - =5

Digital

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacidn, 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,

Empowerment

* Disefia e implanta metodos de trabajo organizacionales
que permiten otorgar poder a los integrantes de su equipo
de trabajo y compare con elles, tanto los éxitos como las
consecuencias de los resultados.

» Demuestra confianza en la habilidad de sus empleados
para ejecutar tareas en un nivel aceptable de rendimiento.

- Da instrucciones detalladas de como realizar el trabajo y
hace demostraciones practicas.

e N

Liderazgo

= Propicia un clima organizacional arménico y desafiante, y
es un ejemplo para su entorno por su liderazgo y capacidad
de desarrollar a sus colaboradores, con una visidn y
proyeccion de corto y largo plazo.

» Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa sus
objetives y los de su equipo.

* Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés en el
desarrolio permanente de su gente.

o

Negociacidn

>
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Crientacitn a resultados

DOLLSCIEN AN G TRATIVA, ORI A £ NNOYACIGN

SLAEONIESTION LE B

» Colabgra y logra acuerdos que benelcian a todos [os
invalucradas y se esluerza por conciliar de una manera
adecuada las dferentes opiniones.

» Sigue un procese de negociacion claro.

» Prepara la negaciacidn, eslablece una relacidn inicial y una
orientacién, sin embarge, muestra cierla dificultades para
mantener suU posicion.

Sl S HURMANCS

P P I =L 1 B [ | ol P

* Posee una alla capacidad para obtener resultados
garantizands cubrir las necesidadas del entarna.

= Asume metas desaflantes y se Qrienlas 2 mejorar sus
niveles de rendimiento @n gl marco de |as estrategias de |a
inshitugian.

= Tiene inclinacion por paricipar proactivamente en |a
fijacién de metas realislas y desafiantes, manlieng y mejora
sus niveles de rendimienla actuando con agilidad.

Pensamiente estratégico

» Propone por la general mejoras sobre los aspectos
relacignados con su dmbito de actuacion.

» 3¢ adecua por lo general a los cambios del enlorna y
detecta nuevas oporlunidades an funcidn  de  las
necesidades y caracleristicas de la prganizacian,

 lNiza los recursos vy foralezas, minimizando las
debilidades.

Planeagitn

» Muestra interés por clarificar los pasos a seguir en la
realizacion de su trabajo, diferenciands la priorizacidon en
sus aclividades de acuerdo con pautas,

* Tiene clandad para establecer los liempos a cada una de
tus aclividades.

* Define los recursos que se requieren para la realizacidn de
a4 frabajo.

Toma de decigionas

 Posee |a capacidad para tomar decisiones efectivas,

» Genera allernalivas de solucion para tener mayor
aserlividad.

r Tiene la capacidad para generar opriones miltiples franla
a cada siwacidn a resolver, y  especialmente  anla
cuesliones criticas o sensbles para la organizacidn.

Jal_is_;c



CIREGCION A0MINGTRATIVA, JURIDICA E INNGVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Fuonmal s a8 et e it sgra

1 En efactivo Mo aplica
!| 2 Cheques al portador No aplica
| 3 Formas valoradas { recibos oficiales. antre otros} Propios del drea
L e e e AP s R i 0 |
-1 | Mobiliario Escrilonie, archivers y silta
| 2 Equipo de computo Py acscasorios
L:_ 3 Telefonia: (radio, celular, teléfons fijo) Teléfong fijp
' 4 | Documentos e informacion Propios del 4rea
No aplica

Directa

Indirecta

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permananta

4 Jalisco



DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formate de Perfil da Puesto

De pia {Sin Caminar)

Caminando

Santada

Agachandnga Corstantemants




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmato de Perfil da Puesio

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Contabilidad

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

Direccidn Genaral ' |

Direccian de Adminislracion, Juridico e Innovagian

Subdirecior de Finanzas

| Contfianza

40 Horas

| P PR T

Avenida Alemania 1377 Colonia Moderna

Wigilar y supervisar los registros y controles contables de las operaciones financieras de la Comisién Estatal del Agua de Jahsco, con
base a la Ley General de Contabilidad Subernamental y 1a Ley del Presupuesto, Contabilidad v Gasta Pablieo del Estado de Jalisce, a
fin de asegurar que se integre la infarmacién financiesa de manera eficaz, puntual y transparente para amilir de manera mensual y anuai
lgs Estados Financieros de la Institucion a las autoridades correspondigntes. 4

Director Administrativa, Juridicg ‘ Subdirector de Finanzas ‘ Jefe de Contakilidad
e lnnovacion




Comimién Estatal del

ICA E INNOVACION

RSOS HUMANOS

2t

Agua Jalisco

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una {"f } el tip_c: de funcién gue realiza el puesto

Direcchan Buchilnria
¥ Mando ) Manejo de londos o valores
Coordinagian ] Centrol de adguisigiones ]
v Supervision Almacenes e invenlarios
i Inspaccian Aseéoria
| Vigilancia 5 Cansulteria
| Fiscalizacion Investigacian cientifica
| Otra:

6. Principales funclones dal Puesto

Realizar y coordinar [a configuracion de fos regisiris cantables en el sistema de Contabilided Gubernamental, 38 como supervisar
qus s& registren las operaciones, con 1a finalidad de cumplir con las responsabilidades contables del Organismo

2 Integrar los Estades Financieros, asi como enviarlos a los Clrganos Fiscalizadores, can 1a finalidad de que &stos se apeguen a
las directrices establecidas en |as leyes correspandientes

Integrar y enviar los Estados Financieras, los reportes de viajes oficales y de comunicacién social a 1a Unidad de Transparencia
para su publicacian, con |a finalidad de cumglir con las obligaciones en maleda de Wransparencia ¥ rendiciin de cuantas

Realizar y presentar el pago provisional de irmpuestos federales y la declaracion informaliva de cperacionas can terceras (DI0TS,
con |a finatidad del cumplinuents efectivo de tales responsabilidades

Alender las audilarias de los drgancs fiscalizadores internos y exlernos, asi comg proporcicnar informacién documenlal requerida
porlos mismos, con la finalidad de que dichas audilorias se reslicen de manera efectiva

Inlegrar ¥ enviar la cuenta publica de la Inslilucion 2 |a Sacretaria de la Hacienda Pblics. con la linalidad de cumplr con las
responsabilidades en matedia de fisgalizacion de Ios recursos pablicos

- Integrar y alimentar las reactives en la Plataforma SEVAC, relerente 3 las evaluaciones frimesirales de |3 armonizacian cantable
de la Institugian, con la finalidad de gue |a evaluacion contlable al Organismo se realice s obstadculo alguni

Las demas que le confieran las disposiciones legales; 2si como aquellas que sean delegadas por sus SUperiores Jerarquicos,
cantribuyende asf al logro de los objetivos de este Organismo,

2 Jalisco




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato da Perfil de Puesio

Licenciatura o carraras afings

Area de especialidad requerida

" . : ey
- ¥ L Y L]

Capactacion para el puesto AGudnto empo? Imeses

Periodo de prueba £ Cuanla iempg? 3 meses

Habilidades duras

Conocimientos &n contabil dad gubernamental Raronamenta praclico v abstiracto

Conocimienics fiscales Capacidad de supernvision.

Mangjo de software contpan 1, Excel Word, Aserividad




@ -r'----1--"-nt]'t-ﬂl'_-;_-:-'--' BIRESTION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOWACIGN
Agua Jalisco SUBLIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Furialo de Perfi de Puesto

‘Marque con una (¥) el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

= Adapta taclicas y objetivos para afrontar ung situacidn o |
sclucionar problemass Revisa y evalla las consecuencias
positivas y/o negativas de las acciones pasadas para

’ ¢ agregar valer, |

| | Adaptabilidad = Esla alento a los cambios que se producen en el antarno v
de lz organizacidn tanto en forma local como exema y
puede llegar a interpretarios.

* Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a los valores gue emile |as grganizaciones, ¥4
= Respeta ios principios &lices de |la dependencia. | |
= Aclda e acuerdo al ambiente culiural ¥ laboral,

Compartarments elico

a3

= Posee un alto senlide de compromise y continuamentes se
enfeca en buscar nuevas formas de como lagrar mejores
resyltados. |
3| Compromiso = Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los

inlegrantes de su equipo a trabajar del mismo moda. |
= Demuesira respeto por los  wvalores, la  cultwra
organixacional ¥ las personas. |

= Muesira una actilud positiva y empdtica al momento de
olorgar un servicio a la comunidad. |
= Se caracteriza par resolver los problemas de los demas,
4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
* Tiene sensibiidad y empatia anle las necesidades de (2 |
ciudadania y siempre busca el bien de |os demdés,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

» Cuenta con disposicidn y aplitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a divarsos ritmos.
» Acepla ¥ se compromete con l0$ chjetivos del grupo,
5| Trabajo en equipo calaborando con flexibilidad para lograr resultados. v
| = Tiene una alta disposicién para colaborar con difarentes
grupos  da  trabajo con  objelivos  comunes,  con
responsabilidad y valores compartidos.

byt i

Jalisc



@ Auuf.ll c.._.-. MRECCIOHN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOWACICH
H alsto SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Forevalg de Perf g < aesin

_ - 9.2 Competencias del puesto (especificas)
Indique las mpaﬁndésimpnmmtﬁ esperados para el puesto. Margue con una (.

el nivel requerido

par

* Posee una alla capacidad para identificar y anliciparse a |
los problemas.
1 | Capacidad de analisis = Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los problemas. v
» Posae habilidad para identificar los componentes
importantas de un problema. |

= Estructura canales de comunicacidn gque permiten
eslablecer relaciones entodos los senfidos (ascendante,
descendents, honzondal) y  promueve el intercambio
inteligente y opartuno de informacidn necesaria para gl logro
2 | Comunicacion de los objativos, v
« Transmite en forma clara ¥ oporuna la informacion
requenda por los demas, facititando &l logro de objetivos
arganizacionales.

Escucha y entiendes a los demas, manteniendo canales
de comunicacién abierios.

» Sa caracteriza por llevar un seguimisnts puniual de todas
y cada una de sus actividades, tareas o procesos y evaliia
sus resultados.

+ Pases una alta habilidad para establecer procedimientos
3 | Control de actividades de menilereg ¥ regulacion de procesos, fareas o v '
actividades.

= Racopila ¥ ravigas infermacian, asi como 13 evolucion de
los resultados.

» Sus habilidades y eslilos conductuales pueden permifir
intarcambio de informacién, asi como comprensitn de
mensajes, esto favorece la transmisidn de proyecios
digifales a su equipo de Irabajo.

» En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que |as
4 | Digital E:ssas sucedan, aungue en ocasiones puede demorar én J

ponder al cambio.

= En otasiones puede comunicarse adecuadaments con su
equipn de trabajo y mostrar disposicién paracgrar qua las
cosas sucedan. Su habilidad analllica le pueds permilir
identificar las necesidades de [
cambio, aspectos que favorecen la comprenzién de la
transformacion digital.

« Cuenta con una aita habilidad para responder ante
situaciones complicadas en forma equilibrads.

» Muestra habilitad para imponerse a |as advarsidades y
Dominio del aslrés aporta con  fracuencia  enfogues  diferenles a  los v
predeterminados.
= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas |
2 las que se enfrenta, no reperculen nggativamente en su [
lrabajo diario. ~
- Reconcce los origenes y causas de los problemas gue
percibe, identificando R
alqunas refaciones de causa-efeclo scbre la base de datos '
no muy complejos.

4]

6 | Pansamiento conceplual

— S S A _

e s
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DIRSCLION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNGVATIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Formada e Perlil g2 Puesta

* Define prioridades para lograr la mejor sclucion
identiicands la causa de

glgunas situacionas.

+ Pusde comprender las situaciones complejas ¥ puntos
clave e identificar paso

a pase sus implicaciones; asimismo |as relaciones causa-
afeclo que sa

establecen.

Solucidn de problemas

1 En efectivo

* Puede identificar e involucrarse en un  problema,
analizando e implementando

BCGIONES que permitan llagar a la salugidn.

= Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
soluciin a los problemas

con los que se enfranta.

* |dentiica los elementos claves de un problema y pusdes
plantear una solucion.

No aplica

’_2 Chegues al portador

Mo aplica

Mabiliaria

Formas valoradas { recibos oficiales, antre ofros)

Equipo de ohcina

Equipo de computo

Pe y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfonn fjo) Telaéfono fijo

ol 1 i~ e

Fropios del drea

2
3
4 Documentos & informacién
5

No aplica

Registros conlables

No aplica

B : ’D
fp e

Jalisco
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AR CIOR ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Pugsto

|

Esporadica
l 2 Algunas Veces

3 Permanente

| 1 De pie (Sin Caminar)

| z Caminando

i 3 | Sentado v I
|4 | Agachandose Constantemente




DIRECCION ASMMISTRAT

PO

TIRIDICA E iINNOVACION
R URZOE HUMENOS
Farmaio de Parlil de Puesio

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Discipling Financigra

Camision Estatal del Agua de Jalisco

Oirecoitn General

Larey ormell 4o s

Direccion de Administracion, Juridico e lnnovacian

Subdirecior de Finanzas

Confianza

40 Horas

Avenida Alernania 1377 Colonia Moderna E

Coordinar |a revisidn |a informacion emanada de las opsraciones juridicas y financieras gue lleva a cabo la CEAJ, con la finalidad de
establscer mecanismos preventivas y de correccidn en el cumplimients de las finanzas, can base 2 los principios de legalidad, honestidad.,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, contral y rendician de cuentas, conlribuyende asi al logro de los
objetivos de esta unidad adminisirativa.

Diirectar Adminisirative, Juridico Subdirector de Finanzas Jefe de Discipling Financiera
g Innovacion

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INH'DVQEICIN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Direcc dn Auditoria

Mande Mangjo de fondaos o valores
_'/ ' Coardinagidn Contrel de adgusictonas

Superasion i Almacenas e inventarigs

Ingpaccian v Asesoria

Yigilancia Consulloria

Fiscabzacwin Irvestigacién cientifica

Citro:

Aphzar los principias basicos de la ley de discipling financiera a los piocesos Jde la operacidn contable y financiera del organisme,
con la finaldad de que ks recursos asignadas a la Comisian se g]erTan con apego a las dispostaicnes normalivas

Realizar reportes financieres que cuamifiguen el costo-beneficio de 1os recursos tnvaridos porla CEAD, con la finalidad de

2 . - o
generar informacion para la tomna de decisiones
Coardinar ¢on las areas responsables el curmplimienta de [a Ley General de Conlabilidad Gubernamenlal, la fiscaiizacion de los
) fecursos publicos asignados en términas de Ia Legislacion Estatal v Federal, con la finalidad de que el gjercicio presupuestal de
la Comisidn sea con apego a derecho
4 - Werficar que tos soportes del gasio estén conforme a lo establecids 3 las leyes fiscales. cantribuyende asi al logro de los chjstivos
" dela Conmsidn
|
£ Realizar revisiones penddicas a los 2stados financierss que emila la Comision, con I3 intencidn de venficar QUE Su emisian cumpla

con la leqislacion aphcable

Las demds que le conhigran las disposiciones legales, asi como aguellas que sean delegadas por sus supericres jerdrquicos,
confribuyendg asi al lagro de los objetivos de esta unidad administrativa,

L R T LT



Licenciatura o carreras afines Freferenlemente Licenciatura gn Contaduria Fublica, Ligengiziurz en Admimnstracién de Empresas.

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Farmalo de Perfil de Pueslo

Area de especialidad requernda

Capacitacion para el puesto

iuanto tiempa® 3 meses

Pearigdo de pruaha

Habilidades duras

Legislacidn Estatal

sGudnto tiempo? 3 meses

Habilidades blandas

Interpretacién de dictamings contables y fiscales

Ley General de Contabilidad Gubermamental

Frevencian de contingencias

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Munictpros

Asertividad

Codigo Fiscal de la Federaciin

Planeacion

Finanzas Fublicas

Manejo de conflictos

Frocedimientos de Auditona

Razonamiznte arigntade a objetivos

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNGVACION
SUBDMRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fomeio o'e Ferdi de Fuesto

T LT Y 5" wih o - g i oy

9. Competencias

e

« Adapta tActicas y objelivos para afrondar una situacién o |
salucionar problemas- Revisa y evalia las consecuencias
positivas yio negativas de las acciones pasadas para |
agregar valor. | v
=« Est4 atento a los cambios que se preducen en el entomo
de |la organizacion tanlo en forma local come exlena y |
puede llegar a interprelarios. |

Adaptabilidad

« Su sentido de la legatidad le permile respetar v arluar de |
acuerdo a los valores que émile tas grganizaciones. v |
- Raspata los poncipios Sicos de la dependencia,
v Aclia de acuerdo al ambignde cullural v lakoral.

Comportamiento ético

L o™

= Posee un alto sentido de compromiss y continuaments se
enfoca en buscar nuevas formas de cHme lograr mejores |
resultados.
3| Compromiso » flienta con sus acciones y meélodos de trabajo a Ios : v
integrantas de s equipa a trabajar del mismo modo. [ |

+ Demuestra respele por Ios  valores, la culura |
organizacional ¥ las personas.

« Muestra ons actilud positiva v empdtica al momento de
olorgar un servicio a la comunidad. |
= Se caracteniza por easolver los problemas de los demas,
4 | Bervicio de calidad sin asparar nada 2 cambio. v
= Tiane sensibviidad y empatia ante las necesidades de la
civdadania y siempre busca el bien de los demas,
alendienda y danda sslugion a sus problemas,

= Cuenta con disposicion y aptied para colaborar con
diferentes equipos de Irabajo y adaptarse a diversos ritmos.
» Acepla y se compromete con loz objetivos del grupe,
Trabajo en equipe colaborands con flexibilidad para lograr resultados. v
« Tierne una alta disposicidn para colaborar con diferentes |

o4

gupos  de  frabajp  con  objelivos  comunes,  con
respinsabilidad y valores compartidos.




DIRECCIGN ADMJN}STRATWA,JURI'DICA E INNOWACION
SUBDIRECZION DE RECURSOS HUMANGS

Foerroto o de et e Poeeshs

Jalisco

o &0
9.2 Competencias del puesto (especificas)

' Indique las competencias y comportamientos esperados para el pussto. Marque con una (1) el nivel requarido

= Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a
I35 problemas.

1 | Capacidad de andlisis = Aborda y aporta nuevas vias de sclucidn a los prablemas. v
= Posee habilidad para idenfificar los componentas
importanies de un problema,

, » Eslruclura canales de comunicacibn que  pamitan
astablecer relacionas entodas los sentidos {ascendante,
dascendente, horizontal} y promueve el intercambic |
inteligante y pportunc de informacién necesaria para el logro
2 | Comunicacion de los objetivos. v
r Transmite en forma clara ¥y opertuna la infomrmagidn
requenda por Ios demas, facililande el logro de objetivos
crganizacionales.

Escucha y entiendes a bos demas, manteniends canates
de_comunicacién abiertos.

» Se caracteriza por llevar un seguirmienia puntual de todas
y cada una de sus

aclividades, lareas o procesos y evalla sus resultados.

= Posee una alta habilidad para establecer procedimientos
3 | Condrol de achvidades ge monitoreo y v
regulacicn de procesos, taraas o actividadas.

= Recopila ¥ revisas informacidn, asl como ia evolucion de
los resutiades.

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden permilir

a intercambio da informacian, asi como

comprensién de mansajes, esto favorece la transmisidn de

proyecios digiales a su equipo de trabajo.

= £En ocasiones puede mosirar apertura para (ograr que as
o toSas sUcedan, aunque en ocasiones puede

4 | Digital demorar en ragponder al cambio. v

« £n ooasiones puede comunicarse adecuadamenta con su

equipd de trabajo y mostrar disposicién para

iograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica le

pueda permilir ideniificar lag necesidadas de

cambio, aspectos gue faverecen 13 compransidn de |a

| transformacion digital.

= Cuenla con una alla habilidad para responder ante
situacicnes complicadas en forma equilibrada,

= Muesira habilidad para imponerse a las adversidades y
Dominia del estrés aporta con  frecuencia  enfogues  diferentes a  los v
predeaterminados.
+ La gran cantidad de tarsas y de las situaciones adversas |
a lag que se enfrenta, no repercuten nagativamenta en su
trabajo diario. )

» Reconoce los origenes y causas de los problemas qee
percibe, identificando s
algunas relacionss de causa-efecto sobre la base de datos
no muy complejos.

B e LN
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Qi€ SCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGQS
Srrmat de 2arfil de Pueste

» Define prioridades para lograr la mejor solucién
identificando la causa de

algunas siluaciones.

» Fuede comprendar las situaciones complejas y puntos
tlave a identificar paso

a pase sUe implicaciones: asimismo las relagiones causa-
efecto que sa

establecen.

* Puede idenlificar e involucrarse en un problema,
analizandc e implementandao

acciones que permilan llegar a la solucisn.

» Puede identificar, analizar y proponer alternalivas de
7 | Solucion de problemas solucidn a los problemas v
con [0S qua se enfrenta.

+ identifica los elemenlas clavas de un problema y puedes
[| planlear una solugidn,

En efectivo Mo aplica

2 Cheques al portador Mo aplica

Formas valoradas [ recibos oficiales, entre otros) Mo aplica

Mobiliario Equipo de oficina

2 Equipo de computo Pc y accasorins
L 3 Telefonia: {radio, celular, teléfono fijo} Teléfono fjo

4 Documentos e informacion Propics del drea

5 Otros Mo aplica

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto ,

2 Algunas Veces

f 1 | De pie (Sin Caminar)
i
| ]

2 Caminando

3 | Sentado v

4 Agachandose Conslantemente ;

= i - k.
AR



DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECCISH ADMIIBTRATIVA, JURD

e iy 1 gy
I plki= oy e
SUBIMNRECT N O

£ HLOYACION
RSO E HUMANOS
Formeio oz Paifl de Pueslo

Jefe de Recursos Financieros y Control Presupuesial

Comisicn Estatal del Agua de Jalisco

Diregtor Administrativo, Juridico Subdrecter de Finanzas
£ Innovacion

Conlrolar, supervisar y coordinar la gjecucion contable del ejergicio del presupuesto de ingresos y egresos, con base en los lineamientos.
¥ 2 la normatividad vigente aplicable, con |a finalidad de generar la informacion presupuestaria, veraz, confiable v opertuna a fin de que

pueda ser ulilizada par los usuarios de |3 infermacion para la toma de decisiones y apoyar en [0s procesos corespondientes de rendicion
de cuenlas.

|
Qireccidn General H
Direccion de Administragian, Juridico e Innovacidn 1
Subdirector de Finanzas \
Confianza
40 Haras i
Avenida Alemania 1377 Colonia Moderna i
| |
1
']

Jefe de Recursos Financieros y
Control Presupuestal




DIRECCION ADMINIZTRATIVA, JURIDIC & E INNOVACION
SUBDIKECCION DE RECURSOSE HUMANCS
Fuarmale e Ferfil ce Puesto

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (¥ ) el tipo de funcién que realiza el puesto
Direccion Ayditaria
Mando . Manejo da fondos o valores
Cnnr;:-iinaﬁit-n = Caontrol de adguisiciones
Supervision Almacenes a invantanos
lnspecci;n - - D Asesoria
Vigilancia - Lonsultoria
Fiscalizacion o Investigacion cientfica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Coordinar y revisar i2 ejecucion contable del ejercicio del presupussho de Ingresas y egresos, para la inlegracién de los estados
presupuestarios, contribuyende asi al logro de los objetivos de esta unidad administrativa.

Participar en el desarrelle ¥y mantenimients del Sislema de Contabilidad Gubemamental, con {3 finalidad de que &l Crganismo
genere toda la informacian requerida para el cumplimiento de |as obligaciones ¢ontables

| Analizar |a informacién elaborada v suminisirada por la Subdireceidn de Planeacion, Programacidn y Presupuesto, referents al
presupuesto de ingresos estimado y de egresos aprobado, con la finalidad da revisar y cotejar con los registros contables
presupuestarios que e capturan en al Sistema de Contabilided Gubemamental

Analizar el comportamiento de las partidas presupuestarias, las variaciones detectadas en el gjercicio del presupussio y en las '
transacciones realizadas, con la finalidad de informar a fas Areas correspondientes para su aclaracidn, seguimienio yio comeccidn

Revisar, integrar y emitic estados e informas sobre el ejercicio del presupuesto de ingresog y egresos ¥ sus notas, a fin de que
permitan evaluar el ejercicio del gasto publico v ba eaptacidn del ingress.

Froporaonar infarmacidn del cierre del presupuesle de ingresos ¥ egresos a la Subdireccian de Flaneacidn, Programacion y
Fresupuesto a fin de gue &sta cuente con la informacidn necesaria, para informar avances del presupuesto a Instituciones
Gubernamentales y a la Junta de Gobierno

Proporcionar informacién presupuesiaria de manera mensyal 2 Ia Unidad de Transparencia, para su publicacion en la pagina web
de la CEA, asi coma dar reapuesla a saliciludes de informacidn realizadas por los ciudadanas, con ta finalidad de atender las
responsabilidad en materia de transparencia y randicidn de cuentas

Las demas gue le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos,
cantribuyendo asi al logro de los objetives de esta unidad administrativa.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOGVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formiato de Perfil de Puesto

Licencidlura o carreras ahnges Preferentemente Licencalura en Contaduria PUblica o carreras afines.

Area de especialidad requerida

Capacitacion para el puesio i Cuanto tiempa? 3 meses

Periodo de pryeba & Cuanto tiempa® 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Canocimientes basicos de contabilidad Azertividad
Manejo de software contpag i, Excel. Werd. Capacidad de supenasion
Disefie y aplicacian de presupuesios Iniciativa

Mangjo de personal
P

Jalisco
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DIRECCION ACMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIKECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fonmals ce Perfi' de Puesto

» Adapla taclicas y objetivos para afronlar una situacidn o

solucionar problemas: Revisa y evalla las consecuencias

positivas y/o negativas de las acciones pasadas para
- agregar valor,

Adaptabilidad . gEstga atento a los camibios que se producen en el entorno ¥

de 1a erganizacién lanto en forma 'ocal como externa y

puada llegar a interpretarlos.

-

S e

» Su zantido de fa legalidad le permile respetar y actuar de
acuerds a los valores que emite [as organizaciones. o
= Respeta log pringipios &licos de |2 depandencia,
= Actla de acuerdo al ambiente cullural y laboral.

21 Comportariento &tico

« Posee un alto sentide de compromiso y continlamente se
anfoca en buscar nuevas fomas de como lograr mejores
rasultades.

3| Compromiso » Alignta con sus acciones y métodes de trabajo a Ios v
integranies de su equipe a irabajar del mismo modao.

» Demuestra respeto por lps  valgres, la  cultura
organizacional y [as personas.

e Sl s T e 1%

-

| + Muestra una achilud posiliva y empdtica al momento de
' otorgar un servicia a la comunidad.

| » Se caracleriza por resclver los problemas de los demas,
| 4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
i » Tiene sensibilidad ¥y empalia anle las necesidades de la

i ciudadania y siempre busca el bian de los demds,
| atendiends y dando solucion a sus problamas.

e L

i « Cuanta con disposicidn y aplilud para colaborar con
I diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversas ritmos.
= Acapta y se compromete con los objelivos del grupo,
. 5| Trabajo an equipd colaborando con flexibilidad para lograr resultados. v
= Tiene una alta disposicidn para colaborar con diferendes
gupes  de  irabaje  con objetives  comunes,  con
responsabilidad y valores compartidos.

1| Capacidad de analisis - Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a v I
i los problemas.
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ATCIMIETHATIVA, JURIDICA B INNOWLL 1

SUBMMRECCIGN DE RECURSOS HUMAN

« Aborda y apoarla nuevas vias de solucién a los prablemas.
= Posee habilidad para idenlificar los compongries
impertantes de un problama,

. » E$tructura canales de comunicacidn qQue permiten
establecer relaciones entodos los senlidos (ascendente,
descandents, bhorizontall y  promueve el intercambio
inteligente y opartung de informacion necesaria para el lagro

e N 1 1

2 | Comunicacidn de o5 ohjetivas. v
- Transmite en forma clara y oportuna la informacion
requerida por los demas, facilitando e) logre de objetives
arganizacionales.
Escucha y entiendss a los demds, manteniando canales
—— de comunicacion abiertos. ) -
v Se caractenza por llevar un seguimenic puntua! de todas |
¥ cada una de 5us
actividades, lareas o piocesos y evalla sus resultados.
» Posee yna alta habilidad para establecer procedimienlos
3 | Contral de actividades de monitoree y v
regulagidn de progeses, tareas o aclividades.
» Recopila ¥ revisas informacion. asi como 13 evelucién de
los resultados. [
|
= Sus habilidades y eslilos conductumles pueden pemmitir
intercambio de informacidn, asi como
comprensidn de mensajes, este favorece la transmision de
proyectos digitales a su equips de irabaio.
« En ocasiones puede mostrar apestura para lograr que las
4 | Digital ;.nsas sugedan, aunque en uca_s-iunes puede
emarar en responder al cambic.
» En ogasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicidn para
lograr que [as cosas sucedan. Su habilidad analilica le
puede permitic identthcar las necesidades de .
cambio, aspectos que favorecen la comprensién de la |
transformacién digitai.
|
» Cuenta con una alta habilidad para responder anle '
situaciones complicadas en forma squilibrada.
r Muastra habiidad para imponerse a las adversidades y
5 | Dominio del estrés aporta con  frecuencia  enfogues  diferentes a  Ios v
predeterminados.
+ La gran cantidad de tareas y de las sitvaciones adversas
a las que se enfranta, no reparcuten negativamenie an su
trabajo diario. _ .
- Reconoce los origenes y causas de los problemnas que
percibe, identificando
algunas relaciones de causa-efecto sobre la base de datos
no muy complejas.
= Defing priondades pars Iograr {a mejor  solucion
A . identificando la causa de
£ | Pensarmiento conceptual algunas sltuaciones. | v
+ Puede comprender |3s sitvaciones complejas y puntos
claye e identificar paso
& pasd sus implicaciones; asimismo 185 relaciones causa-
gfecto que s&
eslablecen.
= Fuede identificar & involucrarse en un problema,
7 | Solucién de problemas analizando & implementandg v

acoiones gque permitan llegar a la solucion,

A
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DIRESCION ADMINIS TRATIVA, JURIDICA E INHOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
sermats e Perfil da Puesii

= Pueds idenlificer, analizar ¥ proponer alternalivas de
solucidn a los problemas

coh las que se enfrenta.

* |dentifica los elementos claves de un problema y puedes
plantear una solucian.

i 1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Formas valaradas | recibos oficiales, entre otras) Mo aplica
O e S i 10 B N 0 St e R P
1 Mobiliario Equipo de olicina
2 Equipo de computo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radia, celular, teléfono fijo) Teléfeno fijo
4 Documentos e informacian Propics del area
5 Otros No aplica

De operaciones de Ingreses y egresos presupuestarios y contables,
reportes, cuentas, etc.

Mo aplica




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCIUN DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perlil de Puesio

1 Esporadica v

2 | Algunas Veces

3 Permanente

1 D& pie (Sin Caminar)

! 2 Caminando

3 | Sentado v

4 Agachandese Constantemente

Y

7
#
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

DESCRIPCION DE PUESTO e ' 1

Cajera

Comisian Estatal del Agua de Jalisco 5

Direccion General

Direccidn de Administracian, Jundico e Innevacidn

lefe de Tesoreria

Base

40 Horas

Avenida Francia 1726 Colonia Moderna

Llgvar et control de los recursos moneatarios para el de pago de viaticos y el manejo de traspaso de personal de [os usuanas de la Institucin
gue efeclian comiziones, de acuerds a los lingamienlos, sistemas establecidos aplicables y a las leyes, con fa finalidad de contribuir en la
cperacian da los actividades y acciones que se deban realizar en el Organismo

Subdirectar Area da Servicios # Jefe de Tesoreria ‘ Cajera
Generales

ORI IS OTL ST A



DIKECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Direccién

T Auditoria
~ [ Mando Manejo de fondos o valores

| Coordinacion Control de adquisiciones
I Supervisian Almacenes e inyantarios
5 Inspeccion j Asesoria
: Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion | Investigacién cientifica

Otro: Apoyo

1 Reslizar la apertura de caja con los recurses monelarios ya obtenidos para tal fin, con la finalidad de contar con los recursos
para las acciones y aclividades del Grganismo

2 Revisar y pagar recibos de anlicipo de vidticos que cumplan con los requisilas, con la finalidad de contribuir con la operacin del
Crganismeo

3 Revisar y pagar comprobacicnes dg las comisiones gque cumplan con los requisitos. con [z finalidad de cumplir con |as
{ disposiciones normativas eslablecidas en el Organismo

A Llevar un control de (a8 facluras electrénicas solicitadas, asl como de los avisps g pelicionas ralacionadas, con la finalidad de
brindar un atencién oporuna en el tama

5 Regisirar las facturas ¢lectrénicamente en sus carpelas elaboradas para su facil accesg ¥ revisidin, con la finalidad de llevar un
condrol de las emisidn ¥ recepcitn de las facturas.

8 Registrar el corte de caja del dia en el sistema implementado para tal fin par el Qrganiemao, con el fin de llevar un control de los
ingresos del Crganismo

7 Hacer llegar |3 informacién impresa (paqueles) pars su reposicion al drea de cheques, con |3 finatidad de atender las 50|i|3i|udE:|
hechas par persenal de! Qrganismo

| & Las demas que le confieran las disposiciones legales: asi comn aguelias que sean delegadas por sus superores jerdrquicos,
| contribuyendo ast al logro de los objetivos de esla unidad administrativa.

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

Licenciatura o carreras aflines

Area de especialidad requenda

Auxiliar contablefadministrativa

Atencidr al cliente/Recepcion

Capaciacitn para &l puasts A Cuanio liempa? 3 meses

Peripdo de prueba o Cuanto tempo? 3 mezes

Habilidades duras Habilidades blandas

Administracian basica Manejo de conflictos

Contablidad basica Desarrpllo de hatdlidades.

Pagquateria Dffice Organizacian

Manajo de impresora y escaner Agilidad menlal

G
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DURECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION D RECURSOS HUMANOS

* Adapta tacticas v objelivos para afrontar una situacidn o
s0lucionar problemas,

+ Revisa y evalda las consecuancias positivas yio negativas
1 Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
» Esls aterde a los cambics que se producen en el entorno
| de |2 organizacién, ianly en forma lecal coma externa y
| puede llegar a interpretarios.

| * Su estilo convencicnal parz evilar dificultades permits
| dirigir sus pasos, respelando las reglas v politicas que
| expide la dependencia.

* Procura desenvalverse conforme a las politicas y cullura B
da la dependencia.

+ Cuida su  actuer conforme a los  lineamisntos
organizacionales,

2 Compoartamienta élice

e -
M —

]_

» Poser un alto senlido de compromiso y conlinuamente se |
enfoca en buscar nuevas formas de odmo lograr mejores I
resultados.
= Alienta con sus acciones y metodos de trabajo a los v
integrantes de su equips a trabajar del misme mods, i
= Demueslra respeto por los  wvalores, 13 cultura
prganizacional y [as personas,

3 Compromiso

| » Sg distingue por el trato amable gue ofrece a todas las
! personas.
’- * Busea siempre resolver los probiemas de las personas en

4 Servicio de calidad la medida de sus posibilidades. v
+ Se distingue por su amabilidad y alto espirity de servicio:
ng espera nada a cambio y atiende [as necesidadss
cambiantes de |z ciudadan(a.

g

—

+ Logra paricipar eventualmente en algunos equipos de

» Puede incorporarse en algunas acasiones a grupos ¥ v
lrabajar en chjstivos comunes.
= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

7] Trabajo en equipo

lrabajo y comparle can ellos ohjetivos comunes. i
|

—_——F =

= Prioriza las tareas, realiza un seguimienle conforme a su

I 4 Crgaalzacion gﬁrsga::mllu ¥ las rearganiza ante los imprevistos que pueden v :

= Qislruta trabajar bajo mélodos ¥ sistemas.

~
4 Jalisca

Selal e RSy Ny Rl



®

Comidn Estaral dol

Ag wea :Julnc:u

DT SO ADMIIETIRATIE JURIDICA € Nk O alilN
RUNCIRTTCI0N OF RET R s st

| » Marza prioridades en su trabajo utlizande los recursos,

tanto materiales como humanes.

= Posee alta capacidad para comprobar €] cumplimients
precisd en el desarolle de un sbcess.

» Muestra una aita capacidad para examinar con algncion y
precisidn cualquier acantecimisnio.

« {Cuenta con gran capacidad para valorar las
consecuencias dg un problema laboral.

= Tiene una alta disposicidn para manlenerse en actividades
asignadas hasta concluidas ¥ conserva un buen nivel de
calidad en sus resuitados.

= Sy actuacion se rige por estandares de calidad y con
arientacidn para mantenerse en lareas rubnarias hasla
lograr el resullade esperade,

+ En el desempefo de sus lsbores aplica algunas
melodalogias de calidad y mejora de procesos.

+ Parlo general tigne un buen control de sus emocionas ante
cualquier sitvacion desfavorable que enlranta.

+ Puede abandonar gl lugar ¢ apartarse de! desencadenanie
da las emociongs para controlarlas.

= Siente of impulso de hacer alge inapropiade, pers resiste
I3 tentacidn.

+ Se myuasiras amahle y servical con 105 usuarios internos v
externos,

= Su actuacion esta orientada a percibir ¥ cubrr las
necesigades de la ciudadania de manera satisfacioria y
estruclurada,

» Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto inlernos como externos, ¥ se aseguras de
que sus colaboradores y/o compaderos del drea actien de
igual,

= Transmile de manera clara sus ideas, lo que favorece el
enlendimients de los proyeclos digilales gn su equipo de
trabajg.

+ Mueslra apertwra para Irabajar bajo nuevas formas. Su
capacidad analilica le permite identificar necesidades de
mejora. asi como allernativas de selucidn mediande la
retrpalimentacidn. Tiende a paricipar activameniz en
aspectos de lranslormacion digilal, [o cual responde a los
cambios de t2 actuahdad y a los requarimientes del puesto.

| que demanda de una aperlura y Rexibilidad.

= Suels transmitic de mansra apropiada los proyectos
digitales. Tiends & fomentar el trabaje en equipo. Proyecta
disposicién para lograr adaptarse a 13 era digital. Su
capacidad analitica le permite identificar aspectos

esencigles de necesidades de cambic, Mueslra inicialiva 3 |

partigipar aclivamente, o que favorece aspecins de
transformacion digital,

2 Cupdcdad de Dbsenvacion
Desempeno de Tareas
3
| Rutinanas
4 Autacontroi
= Atencidn al Cliente
3] Crigita'
7 Inicigtva

- Realiza esfusrzes extra y emprende la resolucién de
nuevgs problemas,

= Se esfusrza por emprender cosas NUevas ¥y positivas que
ayudan a lo mejores resultados para la dependenciz

» Majora o incrementa los resultados en sy pusslo bajo ideas
externas,

v‘f
v
v
v
v
v

Jaliscc



DIRECLCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBLIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS

1 En efectivo

Cantidad variable

2 Chegques al portador

Cantidad variable

3 Formas valoradas {recibos oficiales, entrs otros)

Comprobantes varables

1 Mabiliario Equipo de oficing
2 Equipo de compulo FPC y accesorios
3 Telefonia: {radio, celular, teléfono Rfo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacién Propios del &rea
5 Otros Mo aplica

1' 1 Directa
]

Mo aplica

Mo aplica

g s

1 Esporadica

|
|
5 2 Algunas Veces

3 Permanente

| 1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

6 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNGVACION
SUBDIREGCION DE RECURSDS HUMANDS

Sentado

Agachéndose Constanismante
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Perfil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

Analista Contable {Ingresos)

Comisian Estatal del Agua de Jalisco

Direceion General

Dweccion de Administracion, Juridico & Innowvacian

Jefe de Tesareria

Cenfianza

4 Horas i

Avenida Alemania 1377 Colonia Maderna

Analizar todos los mngresos de la Inslifucion, [elaborar recibos fiscales e interncs, elaborar cancihaciones bancaras, regstre en los
diferentes programas la infermacion de los comprobantes generades, entrega de registros elaborados @ contabilidad), con el fin da
elabarar registrar v solicitar los mngresos, con apago a las politicas y lineamientos intervios ¥ a la normalividad vigente aplicable
conchuyendo al logre de los objetwos de |3 Direccion para asequrar el adecuada manejn y ceqisiro de las operaciones.

Subdirectar de Finanzas Jefe de Tesoreria Anahsta Contable (Ingresos)

'[' 1

ﬁ— 1 SO0



Combién Estatal s DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesio

Ag ua Jalisco

5. Tipo de funciones del Puesto
Marque con una (¥ ) el tipo da funcién que realiza el puesto EARE
Bireccidn Auditorla
| Mando v | Manejo de fondos o valores
Coordinacién Contrat de adquisiciones
Supervisidn Almacanes 8 [nyantaros
o tnspeccitn | v Asesora -
Vigilancia Conaultoria
B Figcalizacién - B inuasﬂga::iﬂm cientlfica
Otro:
6. Principales funclanu'dgl__gﬂw-- i) . k] » T

1

2

3

]

T

8

g

10

Revisar | sistema de ingresos de CEA para obtenar informacidan, contribuyendo asi al chjativo da ta unidad adminlsirativa.

Elaborar comprobantes fiscales o recibos intemos por los ingresos obtenidos, contribuyendo aal al objstive de la unidad
adminisirativa.

Alimentar la informacin del comprobante concordante con los datos proporcionados en el meduls de ingreaos del sistema interno,
| contribuyendo asl al abjetive de ta unidad adminisirativa.

Archivar los recibos o comprobantes saborados, contribuyendo asi a objativo de la unided administrativa.

Registrar en los sistomas de control intemo los recibos generados, contribuyendo asi al objalive de la unidad administrativa.

Entrega da Recibos elaborados a contabilidad para su cieme contable ¥y regiatré, contribuyendo as! al objetivo de la unidad
administrativa.

Actualizer la informaclén de radicacién de los ingreses por el cual se elabora el comprobante fiscal, contribuyendn asi al objativa
de la unidad administrativa,

| Registrar &n el programa da facturacion y movimientos bancarios Is informacian dal comprobante fiscal generado, contribuyendo
| asi al obietiva de la unidad administrativa,

i
| Congiligr las movimientos bancarios en el sislema contPAG i Bancas, . coniribaryendo asl al objetivo de la unidad administrativa,
I -

Entrega de Conciliaciones bancarias a contabilidad para su clerre contable ¥ regisird, contribuyendo asi al objetive de la unidad
asdminisirativa,




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalto de Perfil de Pueslo

T * B . P _
lLas demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que sean delegadas por sus superores
11 | |erarguicos, contibuyendo asi al chetive de la unidad administrativa.

— L -

Licenciatura o carreras afines Frefarentementa Licencialura en Contaduria Publica

Area de especialidad raguerida

1 ] Areas Adminesirativas 1 afio

2 | Tesoreria 1 afio

Capacitacitn para el puesto iTuanto tiermnpo™ 3 meses

Ferigdo de prueba o Cudnto tiempg? 2 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Faciuracidn Capacidad de trabajar bajo presion

Conocimientes paqueteria de office, intermet, comres electronica | Planeacion

Contpan | Organizado

Administracian del liempao

2




[MRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA E INND"JACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSO0S HUMANDS
Fonmaio da Pert de Pusato

= Adapta tdclicas y objetivos para afrontar una situacion o

solucionar prablemas: Revisa y evalla las consecuencias J
posilivas w/o negaltivas de lss scciones pasadss para :
1| Adaptabilidad agregar valor, -

+ Esla atento a los cambios gue se producen en gl enlomno
de la arganizacidn tanto en forma local come externa y
puede llegar a interpretaros,

« Su sentido de I3 legalidad le permite respelar y actuar de
acusrdso alos valdres gque amite [ag grganizaciones. (
 Respeta los principios dticos de la dependencia.
» Actua de acuerds al ambiente culiural y [aboral,

- —

2| Campernamiento ehoo

= Posee un allo sentido de compromiss y continuaments se
enloca en buscar nuevas formas de coémo lograr mejores |
resullados.
3| Compromiso = Alignta con sus acciones y métoedos de lrabajo a los v
inlegrantes de su equipe a trabajar del misrng modo.

1 Demuestra  respeto por los  wvalores, la  cultura
organizacional ¥ las personas.

i T T s el S R

= Mugtlra una actitud positiva y empalica al moements de
otargar un seqvicio a la comunidad.
= Sa caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4| Servicio de calidad sin esparar nada a cambio. v |
= Tigne sengibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el hien de los demds,
atendiends y dando solucitn a sus problemas.

T L F e S

» Cuenta con disposicién y aptilud para colaborar con
diferendes sguipes de trabajt y adaptarse a diversos ritros.
» Acppta ¥y se compromete con 0s objstives del grupo,
Trabajo en equipo colaborands con flexibilidad para lograr resulladss. v
= Tiene una alta disposicion para colaborar con diferentes
grupos de trabajo  con  objelivos  comunes, con
responsabilidad y valores comparidos, |

e — R ke e
o

»

4 ' .Ju.list_:p-



DIRECCION ADNIHIZTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Formats de Peifil de Pugsta

T

9.2 Competencias del pussto (especificas)

1 | Capacidad de andlisis

£ | Aprendizaje continug

1ndiquu'las mmpatandias y comportamientos esperados para el puasluv. Margue con una

= Posee una alta capacidad para idenlificar y anticiparse a
los prablemas.

= Aborda y apora nuevas vias de solugidn a las prablemas.
= Pozea habilidad para identificar los componenies
importantes de un problema.

|+ Se esfusrza por adquinr nuevas habilidades ¥

conacimiantos.

+ Busca y analiza proactivaments informacidn pertinente
para planificar un curso de accidn,

= Ofreca su experiencia ¥ conocimientas para resolver
prablemas de olras areas.

| el nivel requerido

3 | Innovacién

» Parmanacsa abierto a las nuevas ideas y enfoques, v liende
a buscar nuevas

ideas de una amplia varedad de fuenles.

= Adopta nuevas perspectivas y asume nuevos fesgos.

= Tigne un alto deminio &n proponer soluciones orginales en
funcidn a los

requermientas de 1a siluacidn, pensando en 195 USUAnos
intemes o extemos,

que ni la propiz organizasidn ni oiros habian presentado
anles,

4 | Digital

= Sus habilidades y eslilps canducivales pueden permitic
inlercambis de informacitn, asi como

comprension de mensajes, esto favorece la transmisidn de
proyectos digitales a su adquipo de trabajo.

+ En ocasiones pusde moslrar apertura para lograr que las
COBJE SUCAdan, aungue en acasiones pusde

demarar en rasponder al cambic.

= En ocasiones pusde comunicarse adecuadamente con su
equipd de trabajo v mostrar disposicion para

lograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica le
pueda parmitir identificar [as necesidades de

cambio, aspectos que favorecen la comprension de la
transformacion digilal.

5 | Dominio del estrés

» Cuenta con una alta habilidad para responder ante
situacionas complicadas en forma equilibrada.

* Muestra hahilidad para imponerse a las adversidades y
aporta con  frecuencia  enfoques  diferenies a  los
predaterminados,

= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enfrenla. no reparcuten negalivamente &n su
trabajo diaria.

& | Pensamiento conceptual

+ Reconoce los origenes y causas de Ios problemas que
parcibe, idenlificando

algunas relaciones de causa-efecto sobre la base de datos
hE MUY COMEHEos.

= Define pricidades para lograr la mejor Bolucion
identificando la causa de

algunas situacionas.

o

v
v
v
v
v

Kijuh
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CIRECCION ADMINISTRATI}HA, JURIDIC A B INROVACION
SUBDIRECCION DE RECURSCS HUMANDS
[armals Ao Ferfl tle Puasto

* Puede comprender las situaciones complejas y puntos
clave g identificar paso

a paso sus implicacionas,; asimismo las relaciones causa-
efecis que s&

astablacen.

= Puede identificar e involucrarse en un  problema,
analizandeo & implementando

acsignas que permitan |legar a la selucidn,

= Puede idenlificar, analizar y proponer alternativas da
7 | Selucidn da problermas solucién a los problemas v
Con los que se anfrenta.

= ldentilica los elemenlos ¢laves de un problema y puedas
plantear una solucisn,

1 | En efectivo Aplica
| 2 | Cheques al portador * Aplica

Formas valoradas { recibos oficisles, entre otros)

E‘ 1 Mobiliario Escritorio, archivero y silla
i 2 Equipo de compulo Pc y accesonios
i 3 Telefonia: (radia, calutar, teléfono fijo} Teléfono fijo
! 4 Documentos & informacion Propios del area
5

Otros Ligtas diversas de tramilas

Directa

Indirecta

Bl L EE AR LAt



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formalo de Parfil de Pueslo

1 Oficina
2 Campo
32 | Ambos v
Cispoblidad paraVisiar sl |¥ [N |
1 | Esporadica v
Algunas Veces

3 Parmaneante

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 | Sentado v

4 Agachandose Constantemente i

Jolisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Peril de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO '

Analista Contable {Egresos)

Comision Estatal del Agua de Jalisco

Dhreceion General

PR S—"

Bhreccion de Administracién, Juridice e Innovacion

Jefe de Tesogrerig

Confianza

40 Horas

[ T e s

Avenida Alemania 1277 Ceolonia Maderna

B

Realizar, revisar y contralar las diversas erogarionas, Pages, devaluciongs, reembolsos que lleva a caba ta CEAJ con sus proveedores,
Institucionas de Gobierno, contratistas de obra ¥ personal de la CEAJ, con la finaldad de realizar el page oportuno, transparenie ¥
eficienle de los compromisos, servicios o contratos ceiebradas antre ambas pates, con base en los insamientas y normatividad aplicable.
contnbuyendo asi al logro de los objelivos de esla unidad administrativa

Subdirector de Finanzas Jefe de Tesgreria Analista Contable {Egresas)

EOL I PR I TP
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Pussto

Direccion Auditona

. Mando v Manejo de fondas ¢ valores
Coardinacién Control de adguisicicnes
Supenyisian Almacenes g invenlarios

i Inspeccion \“; Asesaria
WVigilancia Consultaria
Fiscalizacién Investigacidn cientifica

Citro:

3 Realizar. cheques o 'ransferencias electronicas, asi coma las ercgaciones de la Institucién, con la finalidad de cumplic con los
pagos corespandientes a los bienas y senicios adquiridos por gl Grganisma

5 Llevar un control docurmental ¥ digital de todas las eregaciones realizadas por el Qirganisme, asi como el archive de lodo 1o
generado durante el periodo, con la finalidad de comar con un expediente de las ercgaciones del Organisme,

7 Dngitalizar las concihaciones y estados de cuenta bancarios del Qrganismo, con ! fin de contar con un expediente digital de
dicha informacién financiera

" Enlregar palizas de chegues y las ransferencias realizadas al area de Centabilidad para su archivo, contribuyendo asi a 195
cbjetivos de la unidad administraliva en materia contable ¥ financiera.

%] Ltevar el control de chequeras de la Institucitn, con 1a fnatidad de realizar un ajercicio apegado a la narmatividad y a Yos
| procesos correspondientes
L

5 Realizar la revision de los sislemas imerncs financieres para su correcta almentacion, ¢on la finalidad de que operen
adecuadaments

7 Las demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores
jerarquicos, contribuyendo asi a los objetivos de la unidad administrativa.

2 : Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Fomato de Perfil de Puesto

Licenciatura o carreras afinas Freferenlemente Licencigtura en Contaduria Publica o alin

Area de especialidad requerida

Areas Administralivas

Tesoreria

Capacitacién para el puesio L Cuanio liempo? 3 meses

Periodo de prueba LCuano liempo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Facluracidn : Capacidad de trabajar bayo presiin

Conocimientas paquetaria de office, intarnet, corres electronico | Planeacién

Conipag | Crganizade

Admimistracion del Yiempo

Alta concentracion

g =

4 i

s Jalisco
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LIRESCION ADMIN.STRATIVA, JURIDICA £ INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
“ormato de Perfil de Fuesin

Agua Jalisco

S AR _ 9. competenciasiy i 88 SN ST T i
arque con una (¥) el nivel requerido para la competencia e indique el co ! '

» Adapla lacticas y objetivos para afrontar una situacidn o

solucionar problemass Revisa y evalda las consecuencias

positivas yo negativas de las acciones pasadas para
- agregar valor.

fdegsaniinad * Esta atenlo a los cambios que se producsn en el entorng

de la organizacién lante en forma local como extema y

puede llegar a interpretaros. |

* S0 senlido de la legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo 3 los valores gue emite las organizacianes, e
= Respela los principios élicos de la dependencia,
= Actda de acuerdo al ambienle cultural y laboral.

2| Comportamiento elice

—

= Posee un allo sentido de compromiso y cantinuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de cémeo legrar mejores
resublades.

Compromiso + Aliemla con sus acciones y mélodos de Irabajo a los v
integranies de su equipe a trabajar del mismo modg,

» Demuestra respetc por los  valores, la  cultura
organizacisnal y las personas.

)

clorgar un servicio a la comunidad.

= Se caracleriza por resolver |os problemas da [0s demas,
4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
v Tigne sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bian de los demas,
alendiendo y dando selucidn a sus problemas.

- Muestra una actitud posiliva y smpatica al mamento dg ‘

= Cuenla con disposicién y aptitud para colaborar can
dilerentgs equipos de trabajo ¥ adaptarse a diversos ritimps.

= Acepta ¥ se compromste con los abjetivos del grupo, |
5| Trabajo en equipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados, v
« Tigne una alta disposician para colaborar con diferentes
grupcs  de  trabaje con  objetivos  comunes, con
responsabilidad y valores comparlidos.

Jalisco
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J'-'m ua Jalisco

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INHOVACION
SUBDHRECCION DE RECURSOS MUMANOS

5 e

Sormato de Perfil oo Dol

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique mﬁ.mpat'andas-v mp&rlsmianiba'asparadm para el puast'n.'Marqua.mn una

1) el nivel requerido

Capacidad de andlisis

Aprandizajs continug

+ 3e anlicipa a los problemas & identiica con facilidad 1a
informacitn relevante para lograr soluciones eficientes.

» Cuenta con una gran capacidad para reconccar |3
informacion clave y proponer la solucién comecta.

= Tigne facilidad para analizar los elemenlos esenciales de

un preblema.

= (Hrece su experiencia y conocimientos para resglver
problamas de olras dreas.

= Eseribe arlculps, informes o realiza trabajos de
investigacién que comparte con colegas, colabgradores y
COn 5u jefe,

+ Considara muy imporante sU crecimiante personal para
continuar con sus planas de desarrollo,

Innovacian

| tradicionales.

Digital

. = Propone nuevas formas de hacer las cosas que suslen

ser orginales y 5e amiesga a romper con los esguemas

tradicicnales.

= S le facilita hager usp de la imaginacién y propong
scluciones sin antecedentes.

= Froponea nuevas formas de hacer las cosas que suelen ser
priginales y s& arnésga & ramper con los esquemas

» Sus habilidades y estilos conductuales pusden permitic
intercambic de informacidn, asi coma

comprensién de mansajes, eslo favorece |a transmigidn de
proysctos dipitales a su equipt de trabajo,

= En ocasiones puede mostrar aperfura para lograr que las
cosas sucedan, aunque &h acasiones puede

demorar en respender al cambic.

» En ccasiones puede comunicarse adecuadamenta con sy
equipe de trabajo y mosirar disposicién para

Iograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica le
puede permitir identificar las necasidades de

cambio, aspectos que favorecen la comprension de la
transformacidn digital.

on

Dominio del estrés

+ Mantiane su rilmo de trabajo ante situaciones o prablemas
percibidos como dificiles, pero &l rendimiento puede salir
slectado debido al manejo de 5Us cargas amocionalas,

» En algunas situacionas bajo presion, puede responder &n
forma adecuada y mostrarse nautral.

=  Procura mantenerse ecuanima  en  situacionss
problematicas con usuanos internos o axtemas.

Pensamignto conceptial

&

- Reconoce los origenes y causas de los problemas que
percibe, idenfificando

algunas relaciones de causa-sfecto sobre la base de datos
no muy complejos.

« [Dofine priondades para lograr 2 mejor  SolUgn
identificando la causa de

algunas situaciones

= 3

.3 .
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TRECCHON ADMIMISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Tuimgts de Perfil ce Puesto

+ Puede comprender |as siluaciones complejas y punios
clave e idenlificar pago

a pasg sus implicacionas, asimismo las relaciones causa-
efeclo qua se

establecen.

Solucion de problemas

« Puede identificar e inwvclucrarge en un  proklema,

analizando e implementandg

actianes que parmian legar a la solucisn.

+ Puede identificar, analizar y praponer altemnaiivas de
solucidn a los problamas

con los qua se enfrentz.

= |[dentifica Jos elementos clavas de un problema y puedas
plantzar una galucidn.

N

| 1 En efectivo Propios del area
2 Cheques al portador Propios del area
3 Formas valoradas { recibos oficiales, entre otros) Propios del area

Mobiliario

Esgrilaric, archivero y silla

Equipo de computo

Po y aocesorine

Telefonia: {radio, celular, teléfono fijo)

Tealéfons fije

Documentos e informacidn

Propios del area

Otros

Lislas diversas de tramites

Mo aplica

No aplica




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

1 Esporadica v
2 Algunas Veces
Permanente

1 De pie (Sin Caminar)
2 Caminando

Sentado v

3
4 | Agachandose Constantemente

(¢

S

£l

o _ ™
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DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JUAINOA # IKHOVACION
SUBDIRECCIGH 08 AECLRSOE FUMANOS

Formata da Peril de Puesto

Analista Conlable

Comision Estatal del Agua de Jalisco

arid

| Direccian Ganeral

Cireccian de Administracitn, Juridico e Innovacitn

Jefe de Contabilidad.

contribuyenda asi al logre de los objetives de esta unidad administrativa.

Generar lainformacion necesaria y actuzlizada en los sistemas para |a elaboracién de Ios eslados fnancieros en tiempo real, cumphenda
ton leyes y reglamentos vigentes, asi come pollticas inlernas aplicadas a esta inslitucian y la atencian a lgs 6rganos fiscalizadores,

i

Confianza f
40 Horas |

4 1
| Avenida Alemania 1377 Colonia Moderna i

|
|

Subdirector de Finanzas - Jefe de Conlabilidad ‘

Analista Contahble

s B
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(] Ly
5 Tipa de funciones del Puesto
tAarque con una {"’ ’ } el lipa de funcitn que realiza el puesto
| Direceidn Auditoria
Mando v | Eme_jo u‘_e fo_ndos o valm_es
Coordinacidn Cantral de adguisiciones
Supernvision - Almacenes e myenlanios
Inspeccion v“' -‘.mr;-_ )
Vigilancia Consultaria
. Fiscalizacian o InvestigaciGn cientilica )
o

B. Principales funciones del Pussto

Cumplic con las politicas internas, leyes y reglamentos vigenles, aplicables a las actividades del puesto. conlribuyendo asi al logre
de los objetivos de esta unidad administrativa.

Generar la informacién necezaria y aclualizarla en los sistemas para |3 glaboracion de ios Eslados Financierss en tiempo real,
contribuyendo asi al logro de Ios ohjetivos de esla vnidad adminisirativa,

Asequrar que |a informacidn regisirada en los sistermas procure una guenla pudblica conliable, contrbuyenda asi al logro de los
objetivos de esta unidad administrativa.

Presentar la mlormacién fiscal solicitada por arganos fiscalizadores en liampo ¥ forma, confribuyendo asi al logro de los
ohelivos de esla unidad administrativa.

Revisar la informacion generada en |os sistemas para lograr 1a conciliacién contable, financiera y presupueslal, eontribuyendo
zsi al logro de los ahjelivas de esla unidad adminisiraliva.

Resguardar |a informacidn genarada y recibida para fuluras consullas, contibuyends asi al logro de los objetives de esta unidad
admimistrativa.

Atender la informacidn requerida por [os auditares de los organos liscalizadores. asi como los inlernos, contribuyando asi al
logra de los ohjgtives de esta uidad admimstrativa,

Realizar todas aguellas activdades inherenles al carge, encomendadas por el jefe inmedialo, asi como aguellas que designe &l
Directar Area de Finanzas ¥ reportar el sequimiento de |25 mismas, conliibuyende asi al logre de los objelivos de esta unidad
adminisirativa,

Las demés que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por 5us superiores
Jerarquicos, contribuyende asi al logro de los objetives de esla unidad adminisirativa.

2 Jalisco




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formalo de Peril de Puestn

Licencigtura o carreras afines

Area de especialidad requerida

Manejo de Programas Conlables y Leyes Vigenles

Leyes impuestos y ley general de conlabilidad
gubernamenlal

»
L

Capacitacién para el pueaska & Cuanto tiempo® 3 meses

Periodo de prueba © Cuénio trempo? 3 mases

Habilidades duras Habilidades blandas

Facluracian Capacidad de Irabajar bajn presion

Conoomientos paqueteria de office, internet, cares electrdnico | Planeacion

Centpaq | Qrganzacion

Administracidn del iempo

Alta concentiacion

3 Jalisco
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N Gonekén Extataldel DIFECTIOR AUWIKS TRATIVA. JURIDICA E INNGVACIGN
Agua Jalisco SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formala e Perfi de Purstn

~ Marque con una (") el nivel requerido para Ia competencia & indique el comportamiento esperado

moetencias in aralaa [ Tal

= Adapta lacticas y objetivos para afrentar una siluacion o
solucionar problemas- Revisa y evalla las consecuancias
postivas y/o negativas de las acciones pasadas para
agragar valor,

= Esta atenle a los cambios que se producen en &l enlorng
de la arganizacion lanto en forma local como externa y |
puede fegar a interpretaros,

1| Adaplabilidad

» Su santido de la legalidad le permite respelar y actuar de
acuerdo a log valores que emite las organizaciones, e
« Respeta los principios &licos de |a dependencia.
« Aclda de acuerdo al ambiznte cuilural y laboral.

2| Comportamienlo afico

* Posee un alto ssntido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de cémo lograr mejores
resullados,

3| Compromiso - Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo 2 trabajar del mismo modo.

« Demuestra respetc por los valores, 3 cultura
organizacional y las personas,

— e —

* Muestra una actitud posiliva y empalica al momento de
otargar un servicio a lz comunidad. |
» Se caracterizz por resolver los problemas de los demaés,
4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio, v
- Tiene sensibilidad ¥ empatia ante ias necesidades de Iz
ciudadania y siempre busca el bien de los demas, '
atendiendo y dandc solucién a sus problemas,

* Cuenta con dispesicidn ¥ aptdud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos ritmos.
» Aoepta ¥ se compromele con los objetives dél grupo,

5| Trabajo en equipo colaborande con flexibilidad para lograr resultados. v
= Tiene una alta disposicion para colaborar con dilerentes .
grupts  de  frabajo  con  ohjetivos  comunes, con
respansabilidad y valores compartidos.
= 7 Xl _.._ : oE=s +i ; S ! & Ty = oz _:.'..'- .:_‘:-".-. _,1 :-) i i ':..-;.‘:'-:1&:_-_:..'__ — T
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DIREC{EHIN ADRINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACICN
SUBMRECCION DE RECURSCS HUMANDS
Eormiulbo e Perhl cies Poese

e T

9.2 Competencias del puesto (especificas)

G b SRR SN
|
|

'qua-lau.nﬁhpﬁiendm-y uﬂmpﬂﬁnmi&ntns esperados para el puesto. Mﬂrqm con una | 'r; el nivel requerido

= Posee una zlta capacidad para identificar y anticiparse a
|os problemas. P
1 | Capacidgad de analisis = Aborda y aporta nuevas vias de solucidn a los problemas. |
» Posee habilidad para identificar [os componentes
importantes da un problema.

» 5S¢ esfuerza por adquiir puevas habilidades v
conocimientos. 2
= Rusca y analiza proactivamente informacién perlinente v
para planificar un curse de acdidn.

v Ofrece s experiencis y conocimienlos para fesolver
prablemas de olras dreas

]

Aprendizaje continug

» Fermanece abierto a las nuevas ideas y enfoques, v liende
a buscar nuevas ideas de una amplia variedad de fuantes.
A * Adapta nuevas perspeclivas y asume nugvos Nesgos.

¢ 3 | Innovacion = Tiene un alto dominio an proponer soluciones originales en v
3 funcidn a los requenmientos de la sitvacidn. pensando en
los ususros intemas o externos, que N la propia
organizacion ni otros habian presentado antes.

= Sus habilidades y esftilos conductuales pusden pemnitir
intercambio de informacidn, as! como comprensidén de
mansajas, esto favorece la lransmisién de proyecios
digitales 2 su equipo de trabajo.

+ En ocasiones pusde mostrar apertura para lograr gue las
4 | Digital cosas sucedan, aunqus en ocasiones puede demorar gn v
responder al cambio.

» En ocasiones pusds comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y masiear disposicion para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analilica le puede permilir
identificar las necesidades de cambio, aspeclos que
favorecen la comprension de la transformacion digital,

= Cuents con wuna alta habilidad para respondsr ants
situaciones complicadas en forma sguilibrada,

» Mueslra Rabilidad para imponerse a las adversidades y
Dominic del estrés apora con  frecuencia  enfoques diferentes a los v
predelarminados.

» La gran cantidad de tareas vy de las siluaciones adversas
a las que se anfrenta, no repercuten negativamenie en 5U
trabajo diario. p—

+ Recunoce s origenes y causas de los problemas que
percibe, identificando algunas relacionas de causa-slecto
sobre la base de dalos no muy complejos.

r Define prioidades para lograr la mejor solucidn e
identificando la causa de algunas sHuaciones. [

» Puede comprender 1as situaciones complejas ¥ puntos
¢lave e identificar pasc a paso sus impliceciones; asimismo
la relacion causa-efecto que se establecen. B

+ Puede idenlificar & involucrarse en un problema,
Solucion de problemas gnafizande & implemenlando agciones que permitan llegar d
a la solucidn.

S A
-‘ e
% _'\!_'?_

Jalié_co
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£ | Pensamiento conceptual
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNDVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Puesla

= Pugde |dentificar, analizar y proponar alemativas de
soluckin a los problarmas con los que se anfrenta,

= ldentifica los elemantos claves de un prablema y puedses
plantear una sotucidn.

; 1 En efectivo Mo aplica
2 Cheques al portador No Aplica
] 3 Formas valoradas { recibos oficiales, entra otros) No Aplica
1 Mabiliario Escritorio, archivero y gilla
2 Equipo de computa Pz y actesorios
3 Telefon(a: {radio, calular, tekéfono fijo) Mo aplica
4 Documentos e informacién Propios dal area
5 Otros Mo aplica

Directa

Indirecta

1 | Oficina
I Campo
3| Ambos v

Jo.lisu
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CHRECLON ALNMINGTRATV A, JURIDICA E INNOVACION
SUENRECTIUN 2 RECURSOS HUMANOS

L= = R L

Formato de Perfil de Puesto

Esporadica
2 Algunas Veces ‘

3 Permanente

De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachéndose Constantemente

7 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Perfil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO = .

Jefe de Tesoreria

Comision Estatal del Agua de Jalisco

Cureceion General

Direccion de Adminisiracion, Juridico e Innevacian

Subdirector de Finanzas

Confianza

40 Horas

Avenida Alemania 1377 Calonia Moderna

Supervisar y coordinar o iNgresos y egresos de lg Institucion, con la finalidad de asegurar el adecuado manegjo y registro de lag

“peraciches con apego a las polilicas ¥ lineamientos internos ¥ @ la normabvidad vigente apticable, conlribuyendo asi al legro de log
chjelivos de esta unidad administrativa,

e Innovagcidn

Chrector Administrativa, Juridico ‘ Subdirector da Finanzas ‘ Jefe de Tesoreria

e LU SR



Cornialdn Ewtertal de ]
@ Agua Jalisco DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURDICA E INNOVACION
SUBBIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmala de Pertil de Pueszin

5. Tipo de funciones del Puesto
Marque con una ("") el tipo de funcion que realiza el puesto
| Direccion | Auditoria
v Mando Tnl'lanejo de fondos o valores ]
) Coordipacir:m Control de adquisiciones
v Supervisién - Almaceneas & invantatios ]
N _ Inspeccion Agesoria
Vigilancia Consultoria
. Fiscalizacion | Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

1 Supervisar y coordinar 1a ejecucidn de ingresos, egresos ¥ de caja, con el proposite de dar cumplirmianto a la nomatividad
| establecida, conlribuyende asi al logro de los objetivos de esta unidad administrativa,

5 validar en el Sistema de Conlabilidad Gubemamenial y almacenar las comprobantas iscales las obligaciones de pago
eontraidas por ka Camisien, con |a finalidad de yarificar gue los recursos sean erogados de las cuentas Bancarias respectivas

3 | Lievar el manejo de la situacidn financigra que guardan los saldos de las cuenias bancanas de la institucion, con la finalidad de
proporeionar informacién 2 los Directivos da la CEA para la toma de decisiones

Parlicipar en &l desarrolia y mantenimiente del Sistema de Cortabilidas Gubernamental, cumplir con las etapas de afectacién en
4 | el Sislema de Administracion Financiera y Sistema de Ingreses para dar cumplimientc a lo establecido en la Ley Ganeral da
Contabilidad Gubernamental

Lievar gl manejo de aperturas, bajas de cuentas bancarias, contacto directs con las Instiluciones bancarias, control de expedientas
5 | de las cuentas bancarias, cancelaciones, y alta de cuentas ante la Secretaria de la Hacienda Foblica, con la finalidad de levar un
cantrol de las cuenlas bancanas del Organismo

| Realizar los pagos a lravés de transferencias electrénicas de fondos via SPEL, TEF, traspasos de recursas enlre cuentas, alta de

g | peneficiarios, entre otros, con (a finalidad de cumplir con |as disposiciones contenldas en la Ley de Contabilidad Gubemamenial

7 Realizar |as tfransferencias electrnicas autorizadas y efectuar las conciliacicnes pancarias, con |3 finalidad de cumplir con las
| obligaciones financieras del Crganismd

8 Las demis que |2 confieran las disposiciones legales; asi como aguellas gue sean delsgadas por sus suparioras jerarquicos,

contribuyends as! al logro de los objelivos

de esla unidad administrativa.

2 Jalisc



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IKNOWASION
SUBDIRECCION DE RECLASOE Hontanos
Formato de Perfii d= Presio

Ligenciatura o carreras afines Prefarenternante Licenciatura en Contaduria publica o afin

Area de especalidad requerida

i
AiEg EL T

Capacitacian para el puestso ¢ Cuanto liempo? 3meses

Perindo de prueba i Cuanto liempo? I meses

Habilidades duras Hahilidades blandas
Conocirmentos comables Capacidad de respuesta .
Conacimientos fiscales Imiciativa
Conacimentes administralivos Proachividad
Alencitn a pracesos y resulados

- 3 Jaiscu
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@D et e DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E'INNCVACIGN
Oy Agua.Jalis SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
“ormato de Perfi de Fuesto

CO

para la compet

Marque con una (¥ el nivel requerido

« Adapta tactices y objelivos para afrontar una situacién o |
} zclucionar problemass Revisa y evalla las consecuenciag |
) posilivas /o negativas de las acciones psssdas para

agregar valor,
1] Adaptabilidad = Esta atento a lns cambios que se producen en al entoma v
de la erganizacién tanto en forma local como exlerna y
pueds llegar a interprataros,

= Sy sentido de la legalidad |e permite respelar y actuar de
acuerdo a las valores gua emile las organizacionas. | v !
» Respsta los principics &ticos de |a dependencia, |

= Actla de acuerde al ambiente cultural y laboral. |

2| Comporamiento licg

I
» Pases un alto senlido de compromizo y continuamente se |
enfoca en buscar nuevas formas de come lograr mejores
resuftados.
3| Compromiso = Alienta con sus acciohss y métedos de rabajo = los v
integrantes de su gquipo a trabajar del migmo modo, ,
= Demuestra respeto por fos  valores, la  cullura
organizacignal y Ias personas. |

+ Muestra una actilud posiliva y empdtica al momento de
olorgar un servicio a la comunidad.

= Se caracteriza por raaclver (05 problemas de los demas,
4| Servicia de calidac sin esperar nada a cambio. v
» Tiene sensibilidad ¥ empatia ante las necesidades de la
credadania y siempre busca el bien de los demds,
atendiends v dando solucidn a sus problamas,

» Cuenta con disposicidn y aplitud para colaborar con
diferentes equipos de trabajo v adaptarse a diversos ritmas.
= Acepla ¥ se comprpmete con los objelivas del grupo,
5| Trabajo en equipo colaboranda ¢on flexibilidad para lagrar resultados. v
« Tigng una alta disposicion para colaborar con diferentes
gupos de  Irabajo  con  objelivas  comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVAGIGN
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS
Termato o 2erfil d2 Puestio

Capacidad de analisis

» Pases una alta capacidad para idenlificar y anticiparse a
los problemas.

« Abgrda y aporta nvevas vias de solucitn a los problemas.
= Posee habilidad para identificar los componentes
impatantas de un problemsa.

Comunicacion

. = Estructura canales de comunicacion gque permilan
establecer refaciones an todes los senlidos {ascendente,
descendsnte, horzontal) y promueve al intercambio
inteligente y apartuno de informacion necesaria para el logro
de los objelivos.

» Transmite en formz clara y oporuna la infermacian
requenda por los demas, facililando &l logro de cbjetives
organizacicnales.

Escuchas v entiendes a los damas, manleniendo canales
de comunicacién abiertos.

Cantral de aclividadas

= 5e caracteriza por llevar un seguimiento puntual de iodas
¥ cada Una de sus aclividades, tareas o procesos y avalia
sus resultados.

* Poses uta altz hahilidad para establecer procedimiendos
de monitorec y regulacion de procesos, fareas o
actividades.

- Recopila y revisas informacidn, asl coms la evolucion de
las restltados,

Digital

= Sus habilidades y estilos conductuales pueden pernilir
intarcambio de informacién, as] como comprension de
mansajas, esto favorece la lransmigitin de proyectos
digitales a su equipd de trabajo,

» En ocasiones pueda mostrar aperura para lograr que las
cosas sunedan, aungue n ocasicnes puede demarar en
responder al cambio,

= En ocasiones puede comunicarse sdecuadamante con su
equipo de trabajo y mastrar disposgiciin para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analllica le puede permilir
idantificar las necesidades de cambio, asperclos que
favarecen la comprension de la transformacion digital.

(8]

Dominia del gstrés

= Cuenta con ung alta habilidad para respender ante 1
snluacmnes cemplicadas en forma equilibrada.

= Muestra habilidad para imponarse a las adversidades y
aporta con frecusncia enfoques diferentes a  los
predeterminados.
* La gran cantidad de tareas y de ias siluaciones adversas |
@ las que za enfrenta, no reparcuten negalivamente &n su l
irabajo diaro,

Peangarmiento conceptual

= Reconoce 105 origenes y causas de los problemas que
parcibe, identiicando algunas relaciones de causa-efecto
sobre la base da dates ng muy complejos,

. Deﬁne pricndades para Ingrar Ia rnajur solucidn

k-

aEliy

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA EINNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSQS HUMANOS
Fuormala de Feril de Pussia

- Pugde comprender las siluaciones complegas v puntos |
clave a identificar pasce & paso sus implicacionas, asimisme
las relaciones causa-efecto que se establecen.

v Puade identificar £ involucrarse en oun problema,
analizando & implementandoe acciones que permilan legar
a la solucitn,

= Puede identificar, anatizar y proponer allamativas de &
solucidn a los problemas con los que 52 enfrenda.

= Identifica los elementos claves de un problema y puedes
glantear una solucidn,

7| Solucion da problemas

1 En efectiva Mo aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Formas valoradas [ recibos oficiales, entre otras) Mg zplica
R R SN R sy R
1 Mabiliario Equipo de ofcing
2 Equipo de computo Pcy accasoring
3 Telefenia; (radio, celular, teléfong fijo) Teléfono fijo
4 Documentos & informacion Propios del area
5 Otros Mo aplica

T

Registro y seguimiento de ingresos, egresos y caja.

Mo aplica

A}

6 Jalisca
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesia

1 Oficina

Campo

T p—— I A (S

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 | sentado v

4 Agachandose Conslantemente

il i
Jalisco



DIRECCION ADMlNlSTRATl)/A. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

; Direccion General .
| Direccién de Administracion, Juridico e Innovacion

Subdirector de Finanzas

i

] Base

’ 40 Horas
| Avenida Alemania 1377 Colonia Modern

Apoyar al titular del &rea de adscripcion en funciones de gestion administrativa de manera oportuna y eficiente, con apego a las politicas
y lineamientos internos y a la normatividad vigente aplicable, con la finalidad de cumplir con las actividades y acciones programadas en
el area

Direcciéon Administrativa, Subdirector de Finanzas Secretaria
Juridica e Innovacion

% ) L Jalisco

i



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA € lNNdVAf:ION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesla

Diecdn i B i Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion X Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Apoyo

LR RN S s AT e MO N TR PSS SR AT T i o) Hare & > ¥ T L)

Recibir la documentacion de todas las Direcciones y subdirecciones para su distribucion y seguimiento, con la finalidad de dar
atencion a todas las solicitudes recibidas por las direcciones y subdirecciones

Llevar a cabo la elaboracion de gastos efectuados, requisiciones érdenes de compra, papeleria segun lo requiera la Subdireccion,
con la finalidad de contar con los recursos necesarios para la elaboracién de las funciones del area

Recibir y distribuir la documentacion elaborada en la subdireccién como cheques, transferencias provision de facturas, recibos
fiscales para canalizacion a las distintas areas internas

Elaborar oficios, memos, notas y todo lo que se requiera en la subdireccion, con la finalidad de atender asuntos propios del area

Digitalizar toda la documentacion recibida en la Subdireccion, con la finalidad de tener un control documental de los asuntos del
area

Preparar toda la informacién necesaria y facilitar todo lo necesario para la entrega de los Estados Financieros y Dictaminados
del Organismo, con la finalidad de cumplir con las obligaciones del Organismo en materia contable

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 esta unidad administrativa.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Licenciatura o carreras afines Preferentemente Can'erz Técnieé Secretariado Asistido por Computadora

Area de especialidad requerida

2 | Asistente administrativo

Capacitacion para el puesto

odo de incorporacién al Puesto

¢ Cuanto tiempo?

Periodo de prueba

¢Cuanto tiempo?

Ing

Habilidades duras Habilidades blandas

Teléfono

Paqueteria Office, Escaner, Impresora, Calculadora y

Sentido de responsabilidad

Facilidad de redaccion

Manejo de conflictos

Manejo de nociones y conceptos administrativos Desariollo de habilidad )

—

Adaptabilidad

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.
« Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o negativas v

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.

2 | Comportamiento ético

A
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNdVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Perfil de Puesto

1 + Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar de |
acuerdo a los valores que emite las organizaciones.
- * Respeta los principios éticos de la dependencia.
| * Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

| » Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
” objetivos.

. 3| Compromiso = Por lo general cumple con sus obligaciones personales y v
i 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.

» Muestra una actitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.

» Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
. 4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
« 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.

» Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

. 5| Trabajo en equipo « Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y v
i trabajar en objetivos comunes.

| » Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

L R R S s e

+ Se muestras amable y servicial con los usuarios intemos y
externos.

» Su actuacién estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
Atencion al cliente estructurada. v
+ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
4 que sus colaboradores y/o compafieros del area actden de
igual,

-

reresai

» Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
} asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
\ cagdad en sus resultados.

5 % + Su actuacién se rige por estandares de calidad y con
:' 2 | Deseinpedio.de tareasinilnesias orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta v
i lograr el resultado esperado.
|' * En el desempefio de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

1
X
=
iy ~
LT i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ormalo ds e Puesto

3 | Facilidad de palabra

» Puede establecer didlogos de manera clara y espontanea.
« Puede iniciar y mantener conversaciones de manera o
natural, transmitiendo mensajes claros.

 Puede expresar sus ideas de manera espontanea.

4 | Organizacion

» Realiza su trabajo en algunas ocasiones en forma
organizada tanto en las actividades como en los recursos
que maneja.

- Estima los esfuerzos que necesita para ejecutar las v
actividades.

« Asigna las actividades y los recursos de acuerdo con las
necesidades o prioridades previstas.

5 | Solucién de problemas

+ Puede identificar e involucrarse en un problema,
analizando e implementando acciones que permitan llegar
a la solucion.

» Puede identificar, analizar y proponer alternativas de v
solucion a los problemas con los que se enfrenta.
» |dentifica los elementos claves de un problema y puedes |
plantear una solucion. .

En efectivo

No aplica

1
2 Cheques al portador

No aplica

1 Mobiliario

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

Equipo de oficina

2 Equipo de computo

Pc y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

4 Documentos e informacién

Propios del area

Otros

Directa

No aplica

No aplica

Indirecta

0 No aplica
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

Campo

Ambos

1 Esporadica
2 Algunas Veces
3 Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado

» w N | -

Agachandose Constantemente

ﬁﬁ@
Jalisco

SRR B TN

o



