






































































































































DIRECCI6N a dminist r a t iva , j ur i'dic a  e inno va c i6n

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a t©  d e  P e rfil d e  P u e s to

8 .1

iB a s

K "j it :£ jw i - iiflir v j-e ! '

1. Datos de Adscripcion

1 .1 P u e s to S e c re ta ria

1 .2 D e p e n d e n c ia C o m is io n E s ta ta l d e l A g u a  d e  J a lis c o

1 .3 D ire c c id n g e n e ra l/C e n tro  d e  tra b a jo D ire c c io n G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n d e  A d m in is tra c io n , J u rid ic o  e In n o v a c io n

2. Informacidn General del Puesto

2 .1 P u e s to  d e l s u p e rio r  je ra rq u ic o  
in m e d ia to

S u b d ire c to r d e  F in a n z a s

2 .2  C a te g o ria  d e l p u e s to B a s e

2 .3  J o rn a d a  d e  tra b a jo 4 0  F lo ra s

2 .4  D o m ic ilio  d e l a re a d e  tra b a jo A v e n id a  A le m a n ia 1 3 7 7 C o lo n ia M o d e rn

3. Objetivo General del Puesto

A p o y a r a l titu la r d e l a re a  d e  a d s c rip c io n  e n  fu n c io n e s  d e  g e s tio n  a d m in is tra tiv a  d e m a n e ra  o p o rtu n a  y  e fic ie n te , c o n  a p e g o  a la s p o lltic a s  
y  lin e a m ie n to s  in te rn e s  y  a la n o rm a tiv id a d  v ig e n te  a p lic a b le , c o n  la  fin a lid a d  d e c u m p lir c o n  la s a c tiv id a d e s  y  a c c io n e s p ro g ra m a d a s  e n  
e l a re a

4. Organigrame

S e c re ta riaS u b d ire c to r d e  F in a n z a sD ire c c io n  A d m in is tra tiv a  
J u rid ic a  e In n o v a c io n
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F o rm a to  d e P e rfil d e P u e s to

5 . Tipo de funciones del Puesto

M a rq u e c o n u n a ( ) e l tip o  d e  fu n c io n  q u e  re a liz a e l p u e s to

A u d ito riaD ire c c io n

M a n e jo  d e  fo n d o s  o  v a lo re sM a n d o

C o n tro l d e  a d q u is ic io n e sC o o rd in a c io n

A lm a c e n e s  e in v e n ta rio sSupervision

A s e s o riaInspeccion

C o n s u lto riaV ig ila n c ia

F is c a liz a c io n In v e s tig a c io n c ie n tific a

O tro : A p o y o

6. Principales funciones del Puesto

R e c ib ir la d o c u m e n ta c io n d e  to d a s la s D ire c c io n e s y  s u b d ire c c io n e s p a ra  s u d is trib u c io n  y  s e g u im ie n to , c o n la fin a lid a d d e d a r 
a te n c io n  a  to d a s la s s o lic itu d e s  re c ib id a s  p o r la s d ire c c io n e s  y s u b d ire c c io n e s

1

L le v a r a  c a b o  la e la b o ra c io n  d e  g a s to s  e fe c tu a d o s , re q u is ic io n e s  o rd e n e s  d e  c o m p ra , p a p e le ria  s e g u n  lo  re q u ie ra  la S u b d ire c c io n  
c o n la fin a lid a d  d e  c o n ta r c o n lo s re c u rs o s n e c e s a rio s p a ra la e la b o ra c io n  d e  la s  fu n c io n e s  d e l a re a

2

R e c ib ir y d is tr ib u ir la  d o c u m e n ta c io n  e la b o ra d a  e n la  s u b d ire c c io n c o m o  c h e q u e s , tra n s fe re n c ia s p ro v is io n d e  fa c tu ra s , re c ib o s  
fis c a le s  p a ra c a n a liz a c io n  a la s d is tin ta s  a re a s  in te rn a s

3

E la b o ra r o fic io s , m e m o s , n o ta s y  to d o lo q u e  s e re q u ie ra  e n la s u b d ire c c io n , c o n la  fin a lid a d d e  a te n d e r a s u n to s p ro p io s d e l a re a4

D ig ita liz a r to d a la  d o c u m e n ta c io n  re c ib id a  e n la S u b d ire c c io n , c o n la  fin a lid a d  d e  te n e r u n  c o n tro l d o c u m e n ta l d e  lo s a s u n to s  d e l 
a re a

5

P re p a ra rto d a  la in fo rm a c io n n e c e s a ria  y  fa c ilita r to d o  lo n e c e s a rio  p a ra la e n tre g a d e lo s E s ta d o s F in a n c ie ro s y  D ic ta m in a d o s  
d e l O rg a n is m o , c o n la  fin a lid a d d e  c u m p lir c o n la s o b lig a c io n e s  d e l O rg a n is m o  e n m a te ria  c o n ta b le

6

L a s  d e m a s q u e  le  c o n fie ra n la s d is p o s ic io n e s  le g a le s ; a s i c o m o  a q u e lla s  q u e  s e a n d e le g a d a s p o r s u s s u p e rio re s  je ra rq u ic o s . 
c o n trib u y e n d o  a s i c o n lo s o b je tiv o s  g e n e ra le s  d e  e s ta u n id a d  a d m in is tra tiv a .

7

P E R F IL D E L P U E S T O

7. Perfil del Puesto

D e s c rib a  lo s re q u e rim ie n to s  id e a le s d e  e s tu d io s a c a d e m ic o s  o c o m p e te n c ia s  s u s ta n tiv a s p a ra  e l p u e s to

i M a rq u e  c o n u n a ( ) e l u ltim o  g ra d o d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e rid o  p a ra  d e s a rro lla r e l p u e s to7 .1 E s c o la rid a d :

P re p a ra to ria  o  
T 6 c n ic a

C o m p e te n c ia  
e n  m a te ria  
s u s ta n tiv a 

(p u e d e s u s titu ir 
g ra d e 

a c a d d m ic o )

P rim a ria1 2 S e c u n d a ria 3

7

C a rre ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a rre ra P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  (2 a fio s )

4 5 6 P o s g ra d o
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L ic e n c ia tu ra o  c a rre ra s  a fin e s P re fe re n te m e n te  C a rre ra  T e c n ic a  S e c re ta ria d o  A s is tid o p o r C o m p u ta d o ra

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e rid a

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto

H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s T ie m p o  e s tim a d o :

1 C o n o c im ie n to  e n  a rc h iv e s  y c o rre s p o n d e n c ia 1 a h o

2 A s is te n te  a d m in is tra tiv o 1 a h o

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ^ C u a n to  tie m p o ? 3  m e s e s

P e rio d o  d e  p ru e b a < i,C u a n to  tie m p o ? 3  m e s e s

m

8. Habilidades del Puesto

i;;: '! ' a g tiili § 1 1 1 1 In d iq u e  la s h a b ilid a d e s  re q u e rid a s  p a ra  e l p u e s to

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Habilidades duras

P a q u e te ria  O ffic e , E s c a n e r, Im p re s o ra , C a lc u la d o ra  y  
T e le fo n o

S e n tid o  d e  re s p o n s a b ilid a d

M a n e jo  d e  c o n flic to sF a c ilid a d  d e re d a c c io n

M a n e jo  d e  n o c io n e s y  c o n c e p to s  a d m in is tra tiv o s
D e s a rro llo  d e h a b ilid a d e s

9. Competencias

M a rq u e  c o n u n a ( v ' ) e l n iv e l re q u e rid o p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o rta m ie n to  e s p e ra d o

i C o m p e te n c ia s in s titu c io n a le s  (G e n 6 ric a s ) : M ftS M iK
tr-IS

CMg! S o b re s a lie n te A lto

■ A d a p ta ta c tic a s y o b je tiv o s p a ra a fro n ta r u n a s itu a c io n o  
s o lu c io n a r p ro b le m a s .

■ R e v is a  y e v a liia  la s c o n s e c u e n c ia s p o s itiv a s  y /o  n e g a tiv a s  
d e la s a c c io n e s p a s a d a s p a ra  a g re g a r v a lo r.

■ E s ta a te n to  a lo s c a m b io s q u e s e  p ro d u c e n  e n e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l c o m o e x te rn a y  
p u e d e  lle g a ra  in te rp re ta rlo s .

v'A d a p ta b ilid a d1

C o m p o rta m ie n to  e tic o2

Jalisco3
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■ S u s e n tid o  d e  la le g a lid a d le p e rm ite re s p e ta r y a c tu a r d e  
a c u e rd o a lo s v a lo re s q u e  e m ite  la s o rg a n iz a c io n e s .

■ R e s p e ta  lo s p rin c ip io s e tic o s  d e la  d e p e n d e n c ia .

■ A c tu a  d e  a c u e rd o a l a m b ie n te  c u ltu ra l y la b o ra l.

■ D e m u e s tra in te re s e n lo s o b je tiv o s d e la d e p e n d e n c ia , 
a p o y a n d o  la s d e c is io n e s q u e s e re q u ie re n p a ra e l lo g ro d e  
o b je tiv o s .

■ P o r lo g e n e ra l c u m p le c o n s u s o b lig a c io n e s p e rs o n a le s  y  
p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a a  s u  c a rg o .

■ P o r lo g e n e ra l c u m p le c o n lo s o b je tiv o s fija d o s , lo g ra n d o  
lo s re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u c a rg o .

v '"If 3 C o m p ro m is e

■ M u e s tra u n a a c titu d p o s itiv a y e m p a tic a a l m o m e n to d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a la c o m u n id a d .

■ S e c a ra c te riz a p o r re s o lv e r lo s p ro b le m a s d e lo s d e m a s , 
s in e s p e ra r n a d a  a c a m b io .

■ T ie n e s e n s ib ilid a d y e m p a tia a n te la s n e c e s id a d e s d e la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d e m a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n a  s u s p ro b le m a s .

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■ L o g ra p a rtic ip a r e v e n tu a lm e n te e n a lg u n o s e q u ip o s d e  
tra b a jo  y c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je tiv o s c o m u n e s .

■ P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  
tra b a ja r e n o b je tiv o s c o m u n e s .

■ P a rtic ip a  o c a s io n a lm e n te d e l tra b a jo  c o la b o ra tiv o .

v''T ra b a jo e n e q u ip o5

9.2 Competencias del puesto (especificas)

In d iq u e la s c o m p e te n c ia s  y  c o m p o rta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  ( : ) e l n iv e l re q u e rid o

T  i ?}''■.

■ S e  m u e s tra s  a m a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a rio s in te rn o s  y  
e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o rie n ta d a a p e rc ib ir y c u b rir la s  
n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia d e m a n e ra s a tis fa c to ria y  
e s tru c tu ra d a .

• D is fru ta tra b a ja r b rin d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  
u s u a rio s ta n to in te rn o s c o m o e x te rn o s , y s e a s e g u ra s d e  
q u e  s u s c o la b o ra d o re s y /o  c o m p a n e ro s d e l a re a a c tu e n d e  
ig u a l.

1 A te n c io n  a l c lie n te

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c tiv id a d e s  
a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu irla s y c o n s e rv a u n b u e n n iv e l d e  
c a lid a d e n  s u s  re s u lta d o s .

■ S u a c tu a c io n s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e c a lid a d y c o n  
o rie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru tin a ria s h a s ta  
lo g ra r e l re s u lta d o e s p e ra d o .

■ E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s d e  c a lid a d y  m e jo ra  d e p ro c e s o s .

2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s ru tin a ria s

4
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■ P u e d e  e s ta b le c e r d ia lo g o s  d e  m a n e ra  c la ra  y  e s p o n ta n e a .

■ P u e d e in ic ia r y m a n te n e r c o n v e rs a c io n e s d e m a n e ra  
n a tu ra l, tra n s m itie n d o  m e n s a je s  c la ro s .

■ P u e d e  e x p re s a r s u s id e a s d e  m a n e ra  e s p o n ta n e a .

• /3 F a c ilid a d  d e  p a la b ra

■ R e a liz a s u tra b a jo e n a lg u n a s o c a s io n e s e n fo rm a  
o rg a n iz a d a ta n to e n la s a c tiv id a d e s c o m o e n lo s re c u rs o s  
q u e  m a n e ja .

■ E s tim a lo s e s fu e rz o s q u e n e c e s ita p a ra e je c u ta r la s  
a c tiv id a d e s .

■ A s ig n a la s a c tiv id a d e s y lo s re c u rs o s d e  a c u e rd o c o n la s  
n e c e s id a d e s  o  p rio rid a d e s  p re v is ta s .

O rg a n iz a c io n4

■ P u e d e id e n tific a r e in v o lu c ra rs e e n u n p ro b le m a , 
a n a liz a n d o e im p le m e n ta n d o  a c c io n e s q u e p e rm ita n lle g a r 
a la s o lu c io n .

■ P u e d e id e n tific a r, a n a liz a r y p ro p o n e r a lte rn a tiv a s d e  
s o lu c io n  a  lo s p ro b le m a s  c o n lo s q u e  s e  e n fre n ta .

- Id e n tific a  lo s e le m e n to s c la v e s d e u n p ro b le m a  y p u e d e s  
p la n te a r u n a  s o lu c io n .

v"S o lu c io n  d e  p ro b le m a s5

10. Resguardos

D e s c rib a b re v e m e n te  lo s re s g u a rd o s . E n c a s o  d e  n o  a p lic a r e s c rib a N o  a p lic a
■

:
V ; . • ' :

s iii®•r
'iW:

E n e fe c tiv o N o  a p lic a1

C h e q u e s  a l p o rta d o r N o  a p lic a2

3 F o rm a s v a lo ra d a s ( re c ib o s  o fic ia le s , e n tre  o tro s )

M o b ilia rio

N o a p lic a

■

S S S i!

E q u ip o  d e  o fic in a1

P c  y  a c c e s o rio sE q u ip o  d e  c o m p u to2

T e le fo n o  fijoT e le fo n ia : (ra d io , c e lu la r, te le fo n o  fijo )3

P ro p io s d e l a re aD o c u m e n to s e in fo rm a c io n4

N o  a p lic aO tro s5

11. Supervisibn

N u m e ro  d e  P e rs o n a s ................... T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is e ..
L in e a d e M a n d o

1 D ire c ta 0 N o a p lic a

2 In d ire c ta 0 N o a p lic a

5 Jalisco
O O IlU ftM .-.
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12. Condiciones de trabajo

M a rq u e  c o n  u n a  ( v ’ ) la s c o n d ic io n e s  d e  tra b a jo  c o rre s p o n d ie n te s a l p u e s to:

1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo

1 O fic in a

2 C a m p o

3 A m b o s

1 2 .2 D is p o n ib ilid a d

1 D is p o n ib ilid a d p a ra V ia ja r S i N o

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

1 E s p o ra d ic a

2 A lg u n a s  V e c e s

^ 3 P e rm a n e n te

1 2 .4  P o s tu ra y  M e d io  A m b ie n te

J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o tid ia n a

1 D e  p ie (S in C a m in a r)

2 C a m in a n d o

3 S e n ta d ol

A g a c h a n d o s e  C o n s ta n te m e n te4

13. Firmas de Autorizacibn

ff--
(/

/
l

V a lid a o id n  d tl S u b d ire c to r d e  
/R e c u rs o s  H u m a n o s

A u tfrL :% T ® ^ t)ire c k )r G e n e ra l

e q u iv a le n te
V o . B o . d e l S u p e rio r J e ra rq u ic o  In m e d ia to

N o m b re : L ie . J u a n  M a n u e l G a rc ia  D ia z N o m b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u z m a n  
R a m ire z

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  
H u m a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N o rp b fe : D r. A lb e rto  J o s e  V a z q u e z Q u in o n e s

C a rg o : S u b d ire c to r d e  F in a n z a s C a rg o : D ire c to r A d m in is tra tiv e , J u rid ic o  e In n o v a c io n

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1 F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

6 J a lis c o
iU'JI.H O f  ( I 'ItA.OG


