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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiNSA £ tHNOVACION
SUBDIRECCION 110 oD URSDN SUMANDS
Formato de Peni de Pueslo

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Infarmatica y Sisternas Organizacionales

Comisidn Estatal del Agua de Jalisco

Cireccian General

Direccidn Administrativa, Juridica g Innovacién

*

Subdirecior de Informatica e Innevacian

Confianza

40 Horas

| Avenida Alemania 1377 Colonia bAoderna

Mantener actualizada el Sisterna informatico de la CEA, con la finalidad de difundir las actividades reshizadas en la t?_.u_misu‘;sn a t_rawé-:s de
las paginas Web & Intranet, de manera sistematizada, ciara y rapida, para su consulta y en apayo a la toma de decisiones a Directives,
con base en los lineamientos y normalividad aplicable, contribuyends asi al logre de |os objetivos de este Drganismo.

Director Administrativo, Juridico - Subdirector de Informalica e - Jefe de Infarmatica y Sistemas
e Innowvagian Innovasion arganizacionales




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVAGION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formatao de Perfil de FPuesto

Diraccian Auditoria

v" | Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones

v Supervisidn Almacenes e inventarios
Inspaccdn Asezoria
Yiglancia Cansultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otra:

1 Mantener actualizadn el Sislema informatice de Ia CEA, con |3 linalidad de difundir las actwidades reaizadas en la Comisian 3
traves de |as paginas Web e Intranet

5 Fealizar irabajo de asescria sobre &1 sistema informatics a cada una de las Direccignes y Subdirecciones de la CEA, atendienga
sus necesidades, contribuyendo asi al objetva de esta unidad adminrstrativa,

—_

Establecer mecamsmos de seguimenta y moniloreo al sistema informatics de la CEA con la finatidad de opere adecuadamente
¥ =irva de apoyo al personal del Organisme

e —
e

4 Las demas que le confieran |as disposiciones legales; asi coma agquelas que sean delegadas par sus superiores jerarquiceos,
cantribuyendo asi al objelivo de esfa unidad administrativa.

Licencigtura o carraras ahnes Preferentemente Licenciatura en Informatica . Geografica ! Ing. Informdtica .o Ciwl

! Area de especialidad requerida
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGOS
Farmalo de Perfil de Puesto

Manejo de Bases de datos, estadisticns, graficos /
Oesarrollo de sislemas de Software

Capacitacion para el puesta sCuanto tiempo™ 3 meses

Fenada de prugha SCuanta tiempo® 3 meges

Habilidades duras Habilidades blandas

Paguete ge office Capacidad de analisis
Maneg|: de Bases de datos, estadisticos y graficos Trabaio en eupo
Sesarrolle de sistemas de Software Crganizado

Faciidad de palabra

Manejo de conflictos

Habilidad ¥ mangio de resultados

 Adapla \achcas y objetivos para afrontar una siluacién o |
selucionar pratlemas- Rewvisa y eva da las consecuencias i
positivas wio negalivas de 'z acciones pasadas para
LRSS BN EHTRE R agregan valor. . I v
* Esta alenio a |os cambios que se producen en el enfarno |
de 13 organizacidn tante en forma local como exterma y o
puede tlegar a interpretarios,

- Su senhdo de |3 legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a lps valores gue emite |85 organizaciones. | g
+ Respela los principios eticos de la dependeneia,
« Actiza de acuerds al ambiente cultuzal y laboral

21 oo FOSIE 2 W H B ] Gt




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCYACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANCS
Fonmalo de Ferfil oo Fueostn

23| Compromiso

4| Servicio de calidad

= Pogea un alto sentido de compromiso y continuamants sa
enfoca en buscar nuevas formas de cimo lograr mejores
resultados.

« Alianta con sus acciones y métodos de trabaje a los
intagrantes de S0 equipg a trabajar del mismo modo.

= [Demuestra respetc por los  valores, la  cultura
argamizacional ¥ las personas.

 Muestra una achilud posiliva y empatica al momentio de
atargar un servicia a la comunidad.
» Sg caraclenza por resalver [og problemas de los demés,

sin esperar nada a cambig,
» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la

ciudadania y giempre busca el bien de las demas, |

atendiendo ¥ dando solucidn a sus problemas.

5| Trabaj® en equipg

= Cuenta con disposicion v aplitud para colaborar con
diferentes equipns de trabajo y adaptarse a diversos rilmas.
= Acepta ¥ s& comprometa con los objetivos del grupo,
colaborando con Rexibilidad para lograr resultados.

= Tigna una alta disposician para colaberar con diferenles
grupos de irabajo con  objetivos comunes, con
responsabilided y valores comparidos.

T i ks

9.2 Competencias del puesto (especificas)

1 | fSapacidad de analisis

2 | Comunicacidn

= Posee una alta capacidad para identificar y anliciparse a
los problemas.

« Abvirda y aporta nuevas vias de selucidn a los problemas.
= Posee hatilidad para identificar los componentes
impartantes de un problema.

[

| Puede escuchar y comprender en forma clara y oparduna la
informacién requerida por los demas.,
» Aprovecha los canales de ¢omunicacién existentes,
formales e informales, a fin de obtener la informacian que
nesesila para la realizacidn de tus lareas,
« Aprovecha los canales de comumicacidn existentes y 1a
informacidn para la mejora en la gastion de tus tareas.

o T
e F g S,
ST B T et A 1

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (1) el
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Cantril de aclividades

~ Sa caracieriza por llevar un seguimients punteal de iodas
¥ cada une de sus

achividades, tareas o proceses y evallia sus resultados.

* Posee una sita habilidad para establecer procedimignios
de monitoreo y

regulacion de procesos, tareas o aclividades,

r Recopila ¥ revisas informacian, asi como la evolucién de
los resultados.

4

Digital

= Tiende a comunicarse de manera gficienta. lo que favorece
la compransién de los provectos digiales en su equipo de
trabajo, estas apliludes hacen que los procesos de
intercambio sean constructives y favorezcan 10s procescs
de Irabajo enfocados al relacionamients. Suele motivar a
atras a trabajar an eqLUipd ¥ promueya nuevos esquernas de
trabajo.

« Tiene una habifidad sobresaliente para idendificar las
nacesidades de [os usvarios, lo que le permile brindar
retroalimentacidn = su grupo.

+ Comunica de manera ¢lara los proyactos digilales. Alienta
a su grupo a lograr la iransformacidn digilal, ademas de
fomenlar el trabajo en equipo. Gusta de informarse y
aprender cosas nuevas, asi como compartirlo a su equipo,
lo que faverece el caming a la transformacion digital.

= Cuenla con una alla habilided para responder snte
siluaciones complicadas en forma equilibrada.

| Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y

$0lucion a los problemas

con los qua se enfrenta.

* ldentifica los elementos claves de un problems y puedes
plantear una solucian.

5 | Dominio del estrés aporta c¢on  frecuenciz enfoques diferentes a  log
| predeterminados.
= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten nagativamants en su
- trabajo diario. e
* Reconoce log origenes y causas d¢ los problemas que
parcibe, identificando
algunas ralaciones de causa-sfacto sobre 13 base de dalos
na muy complaejos.
= Define prioridades para lograr la mejor solucién
: identificando la causa de
6 | Pansamiento conteptual algunas situaciones.
* Puede ¢omprender las sitiraciones complejas v puntos
clave g identificar paso
@ paso sus implicaciones; asimismo a5 relaciones causa-
efacto que se
| establacan, - |
|+ Pusds identificar & involucrarse en un problema,
analizande ¢ implemantanda
acciones que permitan llegar a la solucitn.
= Puede identficar, analizar y proponer allemativas de
T | S¢lucion de problamas

Foomato de Perfil gz Fuesto

10, Rﬁgualﬂu:
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DIRECCION ADMINIG A TIVA, JURIDICA E INNGYACIGH
SUBDIRECTICH BE RECURSOS HUMAKOS

Eoamato e Joh oe Presla

' 1 | Enefectivo

Mo aplica

Cheques al portador

Mo aplica

Formas valoradas { recibos oficiales, entre otrog)

No aplica

1 Mobiliario Escritorio, archivero y sila
i 2 Equipo de compulo Po y accesorios
i 3 Telefonia; (radio, celular, teféfono fjo} Teléfong fijo
ﬂ 4 Documentos e informacidn Fropios del area
E 6 Otros Mo aplica

Que sean atendidas las solicitudes requeridas de acuerdo a las
nacesidades

Mo aplica

Disponibilidad para Viajar

Esporadica

.

|
{ 2 Algunas Veces
|

3 Permanente
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DGIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INHOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECUREBOS HUMAMNOS
Formats de Perfil de Puesto

1 | De pis (Sin Caminar)

2 cnn’iﬂlﬂd’n - kTR O

3 Sentado v

4 Agachandosa Constantsrments

=

"' Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Pugsto

DESCRIPCION DE PUESTO

Programador Analista

Comision Estatal del Agua de Jalisco

Crreccion General!

Chrecgion Admimstrativa. Juridica 2 tnnavacian

Jefe de Informalica y Sistemas Organizacianales

Confianza

40 Horas

Avenida Alemania 1377 Coloma Meoderna

Desarrollar € innovar sislemas de sofiware en |as diferentes plataformas tecnolagicas del Orgamsmo, con |a finahdad de brindar a lps
usuaries herramientas que soporten las funciones laborales y garantizar el resquarde y consistencia de la informacién generada por los
diferentes sislemas, con base en los lineamiemos y normatividad aplicable en la materia.

Subdirector de Infarmatica & - Jefe de Informatica v Sislemas - Proegramador Analista
Crganizacionales

Innowacitn
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formafto de Pearfil de Puesto

Cireccion Auditodia

Manda Manejo de fondos ¢ valores
Coardinacion Control de adquisicicnes
Supenasibn Almacenas @ Invenlanos
Inspeccian v ASEROTIA

Vigilancia Consulloria

Fiscalizacion Inyestigacdn cientifca
Otre Apayd

1 - Desarrollar @ nnovar sistemas de software en las diferenles plalaformas tecnologicas del Organisme, para brindar a los
wsuarnas herramientas que soportar |as funciones

2 Estandarizar y organizar la informacidn generada por el Orgamismo, con |a iinalidad de propaner las mejoras y soluciones de
nuevas sistemas adaptadoes a tas necesidades de 13 Comisin

3 Farticipar en la coordinacidn del personal de las diferentas areas det Organismo en materia de tecnolegias de la informacion,
con la finahdad de garanbizar |3 atencion personahzada de 105 usuangs

4 Las demas que & confieran las disposiciones legales. asi comec aquellas que sean delegadas por sUS SUpBrcres [erarquicos, |
contribuyends asi e objetive de esta unidad adminisirativa..

Freferentements Licenciatura en Ingeniaria en sistemas de 13 informacidn, infarmatica o

Licenciatura o carraras afines i
progeamacion

Araa de especialidad requenda

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

Disefo de Soffwares

Administracidn de base de datos,
Gestian de procesos

4

T eI TR i e e T

Capacitacion para el puesin i Cuanto tiempo? 2 meses

freriodo de prueba LCuanto tiempo? Imeses

Habilidades duras Habilidades blandas
Pagueteria office Flaneacion
Lenguaje de programacién Creatwadad
Disefio de programas Chrganizaccn
tetodico

Fazonamiento loges matematico

= Adapta tachcas v objelivos para afrontar una situacion o
soluctonar problemass Revisa vy evalud 1as consecuencias
poslivas yio negativas de las acciones pasadas para
agregar valor

» Ezta atento a los cambios que :2 prodecen en eh entarnag
de la organizacion lanto en forma lgcal come exierna v
pucde llegar 3 interpretarlos.

A :

=

Adaptabilidad




DIRECCION ADMINISTRATI}M. JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Sunmate de Perfil de Piesin

= Su senlido de fa legalidad le permite respelar y actuar de

acuerds a loa valares Que emite las orgamzacionss. \f‘
» Respeta los principios aticos de la dependencia.

= Actija de acuerdo al ambiante cultural ¥ laboral,

2| Comporarmento ético

» Posee un alio sentido de compromiso y continuamenle se
enfoca en buscar nuevas farmas de como lograr mejores
resuttados.

3| Compromiso « Alienta con sus acciones y mélodes de irabajo 2 los ¥
integrantes de su equipc a irabajar del mismo moda.
« Demuestra respetc por los valores, la  culiura |
organizacianal ¥ las persanas.

+ Muasira una actitud pogitiva y empdtica al momenio de

otorgar un servicio a |1a comunidad. | |
» S caracteriza por resolver los problemas de los demas,

sin esperar nada a cambic. v

« Tiene sensibilidad y ampatia a2nta las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de Ios demés,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

4| Servigio ge calidad

r Cuenla con disposician y aptitud para colaborar con

diferentes equipos de trabaio y adaplarse a diversos ritmos. |
= Aoepta y se compromele con los objetivos del grupg, '
Trabajo en equipo colaborands con Rexiilidad para lograr resultados., v

= Tigng una alta disposicidn para colzborar con diferentes |

grupos de lrabaje con objelivos  comones,  con

reapansabilidad y valores compartidos.

- 9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (1) el nivel requerido

= Posee una alla capacidad para identificar y anticiparse a
los problemas.

Capacidad de anslisis - Abcrda y aparta nuevas vias de solucion a os problemas. v
« Posee habilidad para identificar los componentes |
importantes de un problema.

b

+ Se esfuerza por adguitir nuevas habilidades y | |
CONoC mientos.

» Busca y analiza proactivamente informacidén perlinenie |
para planificar un curso de accidn.

Jalisco

2 | Mprendizaje conlinuo

—




DIRECCICH .&DMINJSTEATI}'A, JURIDICA E INNOWVACICHN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Farmate ae Ferhl Ga Pogeto

« Ofvece su sxperiencia ¥ conocimientos para rescher

| problemas de otras areas.

3 | Innovacidn

= Propone nievas formas de hacer las cosas que suelen ser
griginales y se ammiesgas a rompar con los esquemas
tradicionalas.

» S¢ le facilita hacer uso de la imaginacién y propone |
solucianes sin antecedentes,

» Propone nuevas formas de hacer las cosas que sualen ger
originales y se amiesgaz & romper ¢on 0§ gsguemas
tradicionales.

4 | Digital

= Tiende a comunicarse de manera sficienie, o que favoreca
la comprensitn de los proyectos digitales en su squipo de
trabaps, estas apliludes hacen que los procescs de
intercambic sean constructivos y favorezcan los procesos
da lrabajo enfocados al refacionamiento. Svele molivar a
oirgs a trabajar en equipo v promueve nuevos esquemas de
trabajo.

» Tiane una hatilidad sobresatente para identificar las
necasidades de log usuarics, |0 que e permite brndar
retroalimentacidn a su grupo.

» Comunica da maneara clara los proyactos digitales, Alienta
a su grupo a [ograr k2 transformacién digital, adamas de
fementar el trabajo en equips. Gusla de informarse y
aprender cosas nuevas, asl como compartino a su-equipo,
lo que favorece el caming a la transformacisn digital.

5 | Dominia del eslrés

1
51 | Pensamignta concaptuasl
I

| = Manliene su ritmo de trabajo ante siluaciones o problemas

| proflamaticas con ugwrarios intermos ¢ gxdemos.

percibidas coma dificites, perg el rendimieme pusda salic
afectada dehida al manegjo de sus camas emosionalas,

= En algunas situaciones bajo presian, puede raspandar en
farma adecuads ¥ mostargs newlcal,

- Prooura  manlenerse  ecuanime  en siluaciones

« Reconoca [os origenas y causas e los problamas que
percibe, identificando

algunas relaciones de causs-efecto sobre |a base de dalos
no muy complejos.

» Define priordades para lograr @ mejor  sclucién
identificando la causa de

algunas siluagianegs.

» Fuede comprander las siluacianes complejas y punlos
clave e identificar pasa

a pasd sUs implicaciones; asimismg las relaciones causa-
sfecto que se

establecen,

7 | Solucién de problemas

» Pusde identificar & involucrarse en un problema,
analizando & implamentandg

accionas que permitan llegar a 1a solucidn,

» Puade identiicar, anatizar y proponer aliemativas de
soluckin a log problemas

con las que s& enfrenla.

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

AR RN A

v

R LT

'10. Resguardos




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNGVACION
SUBDIRECCION DE RECURSCS HUMANGS
Samiaho de el e Poesto

1 En efectiva

Mo aplica

| 2 Cheques al portador

Mo aphca

Formas valoradas { recibos oficiales, antre otros)

No aplica

Mobiliario

Escritorio, archivero y silla

Equipo de computo

Pe, accesorios

Telefonla: {radio, celular, teléfona fijo}

Teléfono fijo

Documentos e informacion

Propios del area

Otros

1
2
3
4
5

No aplics

1 Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanenta

1 De ple (Sin Caminar)

.

Jalisc
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CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDHRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Fomalo de Perfil de Puesto

Caminandeg

Santado

Agachandose Constantemaenia




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

Administradaor de Base de Dralas

Comizitin Estatal def Agua de Jalsco

Cureccion General

1

k

i

|

!

Direcoidn Administrativa, Juridica e Innovacion f
B

— —

']

lefe de Informatica v Sisternas Crganizacionales .

Hase

|
40 Heras 3

| Avenida Alemania 1377 Colania Modarma

Brindar asislencia en |a instalacdn, mantenimiento ¥ luncionamiento de todos fos recurses tecnalagicos, y per la enlrega efectiva, oporiuna
¥y conlinua de servigios de sopaorte técrmce v de usuaric a las dierentes areas de la CEA, con |a finaidad de mantenzt un enfoque de
calidad y, trabafe en equipo, con base 2n (08 lineamiemos ¥ normatividad aplicable, contnbuyendo asi al logro de los abjetives de este
Crganisma.

Adminisirader de Bases de

Subdirectar de Informatica e - Jefe de Informatica v Sistemas
dalcs

Innovacion Crganizacionales

% 1 Jalisco

SOE B BEL P80



HRECCION ADIMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECION DE RECURSOS HUMANOS

e dargue con una | ¥ ) el ipo de funcig mi
Mando Maneje de fondos o valores
Coordinacion Lontrol de adguisiciones
Supervision Almacenes & inventarios
Inspaccion | Asesoria
Vigilancia Consuliaria
Fiscalizacion Imvesligacion cientifica

1 Atender las soficitudes de alencién téonico de los usuarios del CEA en iempo y forma, con la finalided de continuar preslando un
senyicio e calidad al ciudadano

2 Realizar publicacion en la web e informar sobre avances en la atencion de solicitudes recibidas por el Organisma, con la finalidad
de mantener un seguimienlo de las solicitudes recibidas

5 Drar seguimienta y manlenimienlos 3 los respaldos y a 1as bases de datos del Organismo, con la finalidad de mantener
infarmadao al drea

4 Racibir el contenido grafico para su publicacién en las paginas web o intranet del Organismo, con fa finalidad de dar difusién a
los servicias del Qrganismeg

K 5 Las demas que e confieran |as disposiciones |egales; asi coma aguellas que sean delegadas por sus supericras jerargquicos,
cumpliendg asi con £l objetive de la unidad adminisirativa

SRR T e
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CHIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Freferentemente Licenciatura en Administracién de Sistemas wo

Licencigtura o carreras afines Féanitalon Sielormas

Area de especialidad requerida

1 Manejo de Bases de datos 1 afio
2 | Programacion 1 afio

Capacitacion para 21 puesio & Cuanto tiempa? 3 meses
Feriodn de prueba

;LCuanto tiempa? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Conoomientoe de Informélica, Sistemas computacicnales.
administracian ¥ sgporte de sistemas compulacionales,
Gestion de sistermnas de Inforrmacion, Conocimignto de archivos de oficina E ]

Manejo de atencién al personal

Empatia, atencidn al usuang, planeacion. manea de conflichos.
organizacién.

Adrministracion qubernamental,

% 3 cho
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CIRECCION ABRMINISTRATIVA, JURIDICA E iNNCNACICJN
SUBDIRECCION DE RECURSCOS HUMANGS

@ ..*':'*.@LH;J Jaliseo

- Adapla lacticas vy cbjetivos para afrontar una situacién o
solucionar problemas.

= Revisa y evalia las consecuencias positivas yio negativas
1 Adaptabilidad de 1as accicnes pasadas para agregar valor. v
= E5td atenlo a los cambios que s producen an el gentomo |
de la organizacibn, tanto en forma local como externa y |
puede llegar a interpretarlos. |

« 3u eslilo convencional para evitar dificultades pemite i

dirigir sus pascs, respetando las reglas y polllicas que
expide |a dependencia.
- + Procura desenvelvarse conforme a las peliticas y cultura |
2 Compartamients elico de I3 dependencia. v ;
+ Cuida su acluar conforme 2 los  lineamisntos
organizacionales.
+ Poses un alie sentide de compromizs y continuamants sa
enfoca en buscar nuevas formas de cdmeo lograr mejores
resuliados,
v Aliela con sus acciones y mélodos de trabajo a los
3 . ’ , : v
Compromiso integranles de sU aquipo 2 trabajar del misme modo,
= Demuesira respeloc por los  valores, la  cullurs
prganizacional y |[as personas.
« Se dislingue por el trate amable que ofrece a todas las
PETSCNAS.
« Busca siempre resolver los problemas de las persanas en
4 Servicio de calidad la medida de sus pozibilidades, v’

+ Se distingue por su amabilidad y alto espiritu de sarvicio; |
no espera nada a cambio y atignde las necesidades
cambizntes de la ciudadania,

« Logra paricipar evenlualmante en algunos agquipns de
trabajo y comparte con &llos cbjelivos comunes.

+ Puede incorporarse en algunas ocasionss a grupos y o
trabajar en objetivos comunes.

+ Parlicipa ocasionalments del trabajo colaborakiva.

Lh

Trabajo en equipo
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(f} Agua Jalisco DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

‘u.
r .||. w-

NA f.:'_:' 9.2 hwnafu a_ul punﬁm {upq:mm]
Indique las competencias y comportamientos esperados para el pussto. Marque con una (‘f

| » Prioriza ias tareas, realiza un sequimiento ¢onforme a su

desamcllp v [as regrganiza ante los impreyvisios que pusden

1 Crganizacion surgir. : v
- » Disfruta trabajar bajo meétodos v sistamas,

* Marca prioridades an su {rabsjo ulilizando los recursos,

tanto matenales como humanos.

» Pogae alta capacidad para comprobar 1 cumplimiento

pracise en 2l dasarrolio de un suceso.

* Muestra una alts capacidad para examinar oon alancion y
2 Capacidad de Observacidn pracisién cualquier acontecimianto, ¥

| + {uenta con  gran  capacidad para  valorar  las

consecuencias de un problema faborzl.

* Tiene una alta disposicidn para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirtas y conserva un buen nivel de
calidad 2n sus resultados,

Desemperio de Tareas = Bu actuacion se rige por estdndares de calidad y con 7
3 Rutinacias origntacidn para mantznerse en tareas rufinafas hasta

legrar el resultado esperads.

= En & desempetc de sus labores aplica algunas
metodologlas de calidad y mejara de procesos.

= Porlo genaral tiene un buen control de sus emociones ante
cualquier situacihn desfavarable que enfrenta.

4 Autocaniral * Puede abandonar el lugar o apartarse del desencadenante . [ v
de las emaciones para controlaras. |

= Signbe 8l impulss de hacer algo inapropiado. pere resisle
la tentacitn,

» 56 muestras amsble y servicial con 10§ usuarnios intermos y [
axtemos, |
» Bu actuacion esta orientada a percibir ¥y cubrr las
necesidades de |2 ciudadaniz de manera satisfactona y

’ . eslructurada,

3 atencei dlilsnis * Disfruta trabajar brindandc un valor agregade a los v
usuarios tante intemds como externas, ¥y s& aseguras de
gque sus colaboradores yo compafieras del Area actaen de I
igual.
« Transmite de manera clara sus ideas, 1o que favorece el &
entandimienla de los provectos digilales en su equipo de I
trabajo. ) [

5 Digital » Muastra apertura para trabajar bajo nuevas formas. Su g

capacidad analitica le pammite idenlificar necesidades de
mejora, asi como alternativas de solucion mediante |a
retrpalimentacian.  Tiende =2 padicipar aclivamanie en
aspectos da transformacién digital, 1o cpal responde a los I ‘¢.’

% | 5 Jaliscc
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DIRECCION AOMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

cambios de la actualidad y a los requerimienios del puesto,
que demanda de una apertura ¥ flexibilidad.

» Sugle iransmilir de manera apropiada los proyecios
digilales. Tiende a fomeantar el trabaje en equipo. Proyecta
disposicidn para lograr adaptarse a la era digital, Su
capacidad analitica le permite identificar aspectos
esenciales de necesidades de cambio. Muestra iniciativa a
participar activamenle, lo que favorece aspecios de
transformacidn digital,

+ Realiza esfuerzos extra y emprende la rescluciin de
nuevgs problemas.

» Se esfuerza por emprender cosas nusvas y positivas que v
ayudan a lo mejores resullados para |3 depandencia.

» Mejeora o incrementa 1oz resultados en su puesto bajo ideas
I externas. l

T Iniciativa

1 En efectivo Mo plica
2 Cheques al portador No plica
3 Formas valoradas (recibos oficiales, enlre olras) No plica

f[ 1 Mobiliario Equipc de oficina en general

| 2 Equipo de cémputo Pc, monilar, teclado y teléfono de oficina
.[ 3 Telefenia: (radio, celular, telé&fono fijo) Teléfono da oficina fijo.

i 4 Documentos e informacion Propios del Area.

J 5 Otros No aplica

Directa
Indirecta

Mo aplica

Mo aplica

k- 6 i ch
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

2 Campo

5 | Ambos T

|

1 Esporadica
a Algunas Veces v

5 [ Permanente

De pie (Sin Caminar)
2| Caminando 7
g Sentado v |
4 Agachandose Constantementa v
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DIRECCION ADMINISTRAT! « &, JU=IBils £ IHNOYVACTION
SUBDIRECCH:N T:E RECLUREOE FUMANOS
Formato de Pail de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO &

Jefe de Manlenimienta Tecnolégice

Comisién Estalal del Agua de Jalisco

Direccian General

|
Direccian Administrativa, Juridica € Innovacitn '
Subdirector de Informatica & Innovacion i
Conlianza i
40 Horas :
Avenida Alemania 1377 Colonia Maderng N :

=1

=

Adminiztrar y proparcionar senvicios informatices y asistencia técnica al personal de la CEA, para garaniizar €l dptimeo luncionamienlo yw
aprovechamiento de las herramienlas lecnologicas ulilzadas por los usuarios en la Insklucion. con base en los lineamientas B
normatividad aplicable.

e e s P

Director Administralive, Juridico ‘ Subdirector de Informatica & ‘ Jefe de Mantenimianto
e Innovacian Innovacién Tecnolagico

T Y IR LR




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICK EﬂHNDVACIﬂN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmalo de Perfil de Fueslo

Cireccion Audiloria

v Manda tManejo de {ondos o valores
Coordinacion Cantrol de adquisiciones

v Superason Almacenes e inventarncs
Inspaccion ASESOrA
YVigilancia Consultoria
Fiscalizacidn Invesligacicn cientifica
Qg

1 Elaborar programas y entregar méormes de actividades y objgtives alcanzados, con la finalidad de dar seguimients a las melas
estaplecidas en el area

Gestionar reparaciones lecnicas mayores, garantias y servicios exlernos necesaros para las aplicaciones que se tengar
2 inslaladas asi coma mantemmeento, reparacion o cambio de equipo ¥ servicios lelefonicos VeolP, con la finalidad de contar can las
hercamientas necesarias para fa operacisn del Crganismo

Proporcionar actualizaciones. mantenimienlo & adecuaciones para la proteccion de la fed institucional, can la finalidad de
salvaguardar la informacian digital que se tenga en el Organismo

Las deméas que le confieran [as disposiciones tegales. asi como aquellas que zean delegadas por 5us SUpPeriores j@rarquicos,
cumpliends asi con los objetivos de osla unidad admimstrativa con base en los ineamientos y normatividad.

v

Licenoatura o carreras afines Preferantemante Lioenciatura ! Informalica £ ing. en Sistemas

Area de especialidad requerida

L L

CS s
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Farmalto de Perfil de Fuesto

Windows server, Autocad, Antivirns. Navegadores.
Sistemas Qperalivos Conlpag, Laserfiche
Software, Licencias, Sislemas aperativos,
navegadoras | elc.

Capaciacién para el puesto LCuama empo? Imeses

FPerioda de prueba £Luanty lismpo? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Faguele de cffice Capacidad de inveshgacdn y aralisis |
Administracian y dar soporle de sistemas computacienales. Chrganizado II
Administracén gubernamental., Facindad de patabra !
Gestién de sistemas de Informacign Manejo de confliclos i
Infarrnatica, Sistemas compulacionales, Habilidad y maneo de resuliados |

+ Adapta lactizas y objelvos para aleontar una siluacian o |
solucionar problemas- Revisa y evalug 185 conRsfCuenclas i
posilivas y'o negabwess de las acciones pasadas para i
agragar valor. |
Soiroiaialeiog = Esla alento a los cambios que se producen en el entorne v |
de la orgamzacion tanty en forma iocal como externa y :
purede ltegar 2 interpretarios. E

v Sy sentido de |3 legalidad |e permite respedar y acluar de |
o | ot e, e acuerdo a los valares que emile 138 orgamzaciones, ; 'i
WL =ha Nt = Rezpels los princip.os élicos de la dependencia, E

« Aetoa de scuerdo al ambiente cultural y laboral

3| Compromisa

ﬁt 3 Joligoo
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@ Gormisién Estatal del. DIRECCION ACMINISTRATIVA, JURIDICA E INNDVACION
Agua Jalisco SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
[anmats de Pedil de Puesto

= Pasee un alto senlide de compromiss y continuaments se |
snfoca en buscar nuevas formas de c6mo lograr mejores |
resultados,

+ Alignta con sus acciones y mélodos de trabajo a log |
integranies de suU equipo a trabajar del mismo modo. |
= Demuestra respelo por 103 valores, la  cullura |
organizacional y [as personsas. [

= Mueslra una actitud positiva ¥ empatica al momenle da |
otorgar un seqvicio a la comunidad, [
= Se caracteriza por resolvar loz problemas de los demas, |
4| Servicio de calidad sin esparar nadza a cambio. v
» Tiene sensibilidad v empalia anle 1as necesidades de |a

ciudadaniz y siempre busca g hien de |os demds, :

atendiznda y dards solucién a sus problemas.

[ . . _
» Cusnta con disposicion y aplitud para colaborar con |

diferentes equipos e trabajo v adaptarse a diversos fitmos, | i

+ Acepla y se compromete con los objstivos del grupo.

Trabajo én equipo calaboranda con flexibilidad para lograr resultados, [ v |

+ Tiene una alta disposicidn para colaborar gon difarentes

grupos de Wwabaje con  objelivos comunes, con | |
regponsabilidad v valores compartidos.

w

9.2 Competencias del puesto (especificas)

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

* Posee una alte capacidad para identificar y anticiparse a
los problamas,

1| Capacidad de analisis « Abarda y aporta nuevas vias de solucidn a los problemas. v
= Posae habilidad parzs identificar bos componantes
importantes de un prablema,

» Pugde escuchar y comprender en forma clara y oportuna |

la infarmacidn requenida por 10s demds,
_ » Aprovecha los canales de comunicacidn exislentes,

2 | Comunicacidn fonmales e informalas, a fin de obtener la informacién que v

necesita para la realizacion de tus tareas.

* Aprovecha los canales de comunicacién existenles y la

informacién para ka mejora en la gestién de tus targas.

« Se caractsriza por llevar un seguimienta puntual de todas |

y Lada una de sus

actividades, tareas o procesos y evalda sus resuitados,

| * Pozee unz alla habilidad para eslablecer procedimientos

3 | Control de actividades de monitoreo y 4

regulacion de procesos, lareas o aclividzdes.

+ Recopila ¥ revisas informacitn, asi como la evolucidn de

l2s resuitados.,

e i
T
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4 | Digital

J

= Tiende a comunicarse de manera eficiente, lo que favorece
la comprensién de los proyectos digitales en su equipo de
trabajo, estas aptitudes hacen que los procesos de
inlercambic sean conslruclivos y favorezean los procesos
de trabajo enfocados al relacionamignto, Suele molivar a
olros alrabajar en equipo ¥ promueve nueves esquemas de
Irahajo.

= Tiene una habilidad sobresaliente para idendificar las
necesidades de los uvsuarios, lo que lg permite brindar
retroalmentacion a su grupo.

» Comunica de manera clara los proyectos digilales. Alienla
a su grupe 2 lograr la transformacion digitai, ademss de
fomertar el trabajo en equipo. Gusta de informarse y
apranger cosas nuevas, asi como compartifo 3 su equipo,
lo gue favorece el caming a |a transformacitn dinital

th

Dominio del estrés

= Cuvenla con una alta habilidad para responder ante
situaciones complicadas en forma equilibradsa.

* Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y
aporta  con  frecuencia  enfoques diferentes a  Ios
predelerminadaos.

* La gran ¢antidad de tareas y de fas situaciones adversas
# las que se enfrenta, no repercuten negativamente en su
trabajo diario.

& | Pensamiento conceplual

» Reconoce los origenas ¥ causas de los problemas que
parcibe, idenlificands

algunas refaciones de causa-sfecto sobre la base de datos
no moy complejos,

* Defing prioridades para lograr la mejor  solucion
idenlificando la causa de

algunas situaciones,

* Puede comprender las situaciones complejas y puntos

clave g identificar paso
@ paso sUs implicaciones: asimisme la relacidn causa-sfecto
que se eslablecen.

7 | Solugitn de problemas

* Puede idenlificar e involucrarse en un problema,
analizando e implemantando

acciones gue permilan llegar a fa solucidn.

+ Puede idenlificar, analizar y proponer alternativas de
solucidn a los problemas

con lps que se enfrenla,

* Idenlifica los elementos claves de un problema v puedas
plantear una selucidn.
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DIRESCION AOMMISTRATIVA, JURICICA E INNOVACIGN
SUBUIRECCION OF HECURSOS HUMANOS
Seeanbo de cnrhl 2e Pucsto

1 1 En efectiva Mo aplics
: 2 Cheques al portador Mo aplica
| Formmas valoradas ( recibos oficiales, enlre cfros) Mo aplica

]: 1 Mobiliario Escritorio, archiverg y silla
|_ 2 Equipo de compuio Py accesorios

1 - 3 Telefonia: {radio, celular, teléfono fiio) Telafono fijo

'1 4 Documentos e informacion Propios del drea

; 5 Otros No aplica

Mo aplica

Indirecta No aplica

=T ot e

1 Oficina

2 Campo

| Esporadica v
2 Algunas Veces

Permananta
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1 De pie (Sin Caminan

2 Camingndo

3 | Senlada v

4 Agachandose Constantemente




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmato de Pertil de Puesio

DESCRIPCION DE PUESTO

Analisia de Sistemas (Administrador de Redes)

Comisign Estatal del Agua de Jalisco

Diregcion General

Diregrion Administrativa, Juridica & Innovacion

Jefe de Infraestructura Tecnalégica

Conhianza

40 Haoras

Avenida Alemania 1377 Colonia Moderna

Administrar las redes, equipos, aplicaciones y servicios del SITE, ¢on &l propdsita de garantizae 13 comunicacion entre servidores ¥ demas
componentes que inlegran 1a infragstructura lecnolagica de la CEA y los servicios que de ellos dependen, ademas de brindar saporte
técnico al persanal de la CEA, con base en los ineamientos y no'matividad aplicable. contribuyendo asi al logra de o5 abj@lives de este

Qroanismo ]

i

Subdirector de Informatica e - Jefe de Infraestructura - Analista de sistemas
Innowacidn Tecnglogica {Admimstrador de Redes)

# -

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, SURIDICA B IRNOWVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS dUMAaNOS

Formate ce Ferfi de Suesto

Direccrén anditaria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisicicnes
Supenvisian Almacenes e invenlarios
INspECCLon v Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizgacidn Investigacion cientifica
Qtro: Apoyo

1 Mantener actualizados los equipos de cdmputo ¥ en buen estads el reste de los equipos utilizados por los usuarnios en los Que s¢
tiene mnjerencia, con la hnalidad de prindar un servicio de calidad a los usuarios .

2 Realizar la Admimstracdn de |3s redes, equipes. aplicaciones y servicios del SITE, con la inalidad de mantener |z pperacian de
los servidores

3 Brindar soporte tecnice al persenal de la CEA a Iravés del mantenimienls correctivo y preventivo de! equipn de computo, con la
finalidad de procurar una buena cperacion por pane de todas las dreas del Organizsme

4  Lasdemas que le confieran las disposiciones |egales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos,
contribuyendo asi al objetivo de esta unidad administrativa |

Licaneiatura o camreras afings Carrera Técniea o Licenciatura en Admirusiracion de Sistemas de Infarmacion.

Area de especalidad requenda

Jl.g o
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formata de Perdil de Puesio

Capacitacion para el puesio

Souanto ligmpo? 3 meses

Perigds de prugbha

ACuanto tiempo? 3 mesas

Hahilidades duras Habilidades blandas

Fedes y telecomunicaciones Plameacion |
Arquilectura de hardware Crealividad i
Pagueteria Office Qrganizacion {

|
Schware especializada Metddice |
Lenguajes de programacion Razonamiento ldgico malematico ;
Windows senvar y Active Directory l

* Adapla tacticas y objetivos para afronlar una situacian o :
solucionar problemas- Revisa y evalla las consecuencias |
posiivas /o negativas de las acciones pasadas para |
agregar valor. v
* Esta atento a los cambios que se producen an el entorno
de la organizacion tante en farma local comp externa v
puede llegar a interpretarlos.

1| sdantananac

= 3u sentido de |a legalidad le permite respetar y actuar de
acuerdo a log valores gue emite las organizaciones, v
* Respeta los principios élicos de la dependencia.
= Actua de acuerdo al ambieme cultural y laboral.

<4 T
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Compromiso

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSCS HUMANOS
Formato ce Fertil ge Fuesto

» Pogee un allo sentido de compromise y continuaments se
enfoca en buscar nuavas formas de cdmo lograr mejores |

resullados.

« Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los v
inlegrantes de su squipd a trabajar del mismo madeo.

= Demuestra respeto por
organizacional y las personas.

los waloreg, la cullurs

4| Servicio de calidad

» Muesira una aclitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.
» Se caractariza por resolver los problemas de los damds,

sin ezperar nada a carmbio.

» Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la |
civdadania y siempra busta el bien de los demas,
alendiendo y dando solucién a sus problemas.

5| Trabajo en equips

v Cuanta con disposicidn y aplitud para colaborar con

diferentes squipos de trabajo v adaptarse a diversos ritmos. | [
» Acepla ¥ se compromate con l0$ objetivos del grupa.

colaborande con flexibilidad para lograr resultades. v
= Tiena una alta digposicion para colaborar con diferentes

grupcs de trabajo  con

objetives  comunes,  con |

responsabilidad v valores compartidos.

9.2 Competencias del 'p'uheuth-{ﬂ pecificas)

1 | Capacidad de analisis

2 | Aprendizajg continlto

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (|

= Posee una alta capacidad para idenlificar y anticiparse a

ios problemas.

« Aborda y aporta nuevas vias de solucién a los problemas. v

» Posae habilidad para identificar log compenantes

importantes de un problema.

|+ Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver |

problemas da oiras Areas.

+ Escribe articukos, informes o realiza trabajps de

investigacién gue comparle con colegas, colaboradores y | v

con su jefe,

= Considera muy importante su crecimiento personal para |

continuar can sus planes de desamollg.

3 | Innovacidn

« Permanace abierto a las nuevas ideas y enfoques, y tiende | |

a buscar nuevas

ideas de una amplia variedad de fuentss.
= Adopla nuevas perspectivas y asume nUgvyos resgos.
« Tiana un alto dominia en proponer soluciones originales en v

fungidn a los

requefmientss de la situacidn, pensando en 0% usuarios |

internos o externos,

fue ni la propia organizacidn ni otros habian presentado

antes.

e

| Digital

@

Jalisco
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/e Commmion Extoriol de
Agua Jalisco

CIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNGVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

= Sus habilidades y eslilos conducluales pueden permitic
intercambic de informacién, asi coma

compransién de mensajes, esto favarece la fransmision de
proyectos digilales a su aquipoe de trabajo.

= En ccasiones pusde mostrar apertura para lograr que las
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede

demorar en responder al cambio,

* En o¢asiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabaje y mostrar disposicion para

lograr que las cosas sucedan. Su habilidad analitica le
puede permilir identificar las necesidades de

cambin, aspectos que favorecen la comprensidon de la
fransformacion digital.

P DR

Cominio del estrés

+« Cuenta con una alta hahilidad para responder ante
situacicnes complicadas en forma equilibrada.

* Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y
aporta con  frecuencia  enfogues  diferentes a  Ios
predateminados.

= La gran canlidad de tareas y de las situaciones adversas
a lag gue se enfrenta, no repercuten negativaments en su
irabajo diario.

Fensamienta ¢oncaptual

= Reconoce los orlgenes y causas de los problemas que
percibe, idantificando

algunas relaciones de causa-efecto sobre la basa de datos
no muy complejos.

* Dehne prioridades para lograr la mejor solucidn
identificanda la causa de

alqunas siluaciones.

» Fuede comprender [as situaciones complejas y puntos
clave & idenlificar paso

a paso sus implicacliones; asimismo as relaciones causa-
efeclo que s¢ sslablecen.

Seclucién de problemas

* Puede identiicar & involucrarse en un problema,
analizands & implementandao

gcciones que permitan llegar a |2 solucidn.

= Puede identificar, analizar v proporer alternativas de
solucién a los problemas

con les gue se enfrenta,

= Idenfifica los elemantos claves de un problama y puades

plantear una solucian.

e ﬂ;
LEas 5
e 4

Jalisco



LIRECCION ATHMIMISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fuoeriam e Per’t do Pozsels

1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Formag valoradas | recibos oficiales, entre otros) Mo aplica
SR R B SRR T AR R R At
1 Mobiliario Escritorip, archivers v silla
i 2 Equipo de computo Pc, accescnos y reguladar no break
3 Telefonia: {radio. celular, teléfono fijp) Teléfono fijo
4 Documentos e informacion Mo aplica
5 Dtros No aplica

No aplica

Mo aplica

M

1 Oficina

Campo

g SRS S T

1 | Esporadica v

2 Algunas \eces

3 Permanente

: i :

o L BT
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com e DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
\ SUBDRECCION BE RECURSOS HUMANGS
Formalo de Perfil de Puestc

1 D& pie {Sin Caminr) I

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agechandoae Constantements




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IMNOVACION
SUBDIRECCION LB AECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

Jefe de Inlraestructura Tecnaldgica

Comisidn Eslatal del Agua de Jalisco

Direccitn General

Direccitn Administrativa, Juridica e Innovacion

il

Bubdirecior de Informatica & Innovacian
Confianza
40 Heras
Avenida AMemania 1377 Colonia Moderna
i
i | T e T

Administrar 13 infraestructura lecnotogica de la GEA, con el objetivo de manlener los diferentes equipos de camputo en condiciones
adecuadas y disponibles los semvicios requeridos que de elfa dependen, que permita a las uswvarios dispaner de recursos informaticos
que faciliten y mejoren la eficiencia de las aclividades diarias, con base en los lineamientos y normalividaad.

Direcior Administrative, Turidico - Subdirectar de Informatica e - Jefe de Infraestructura
& Innovacion Innovacidn Tecnolégica




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E IINNIG‘IH’#G“:'N
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de 2uesto

Cireccidan Auditaria

v’ Mando Maneye de fondes o valores
Coordinacian Control de adquisicionas

v Supenyigicon AlMacenes e inventarnos
Imspaccian Asescria
Vigilancia Consulteria
Fiscalizacian Inyeshigacion cientifica
Mo

Administrar la infrasstruciura tecnoligica de la CEA, con el objetivo de mantener ios diferentes equipas de camputa en condicignas
1 agecuadas y disponiblas 05 senvicios requeridos que de ella dependen, que permia a los usvarcs disponer de recursos
informatices gue faciliten y mejoren la eficiencia de las aclividades dianas

2 Proporcionar los recursas necesancs para el funcionamiento oplime de los equipas de compule, asi coma la distribucién de |as
aplicaciones, can la finalidad de manlener fa operacion del Crganismo

Supervisar y asegurar gl funcipnamiente de la infragstructura tecnoltgica (servidores y su respaldo de informacian. redes de
4 | comunicacian, Inlemat ¥ aplicacianes en produccign), con el proposite de garantizar &l funcionamiento de las herramientas
indispensables para el desempena de |as funcianes de |as areas de la CEA

* Las demas que le confieran las deposiciones legales; asi coma aquellas que sean delegadas por sus Supericras [erarquicos,
| corribuyendo asi a abjetivo de esta unidad adminigtrativa.

. Preferentemente Licengiatura 7 .ng. En Computacian ! lng. en Sislema: Computacionales,

i i rreras gfi : 3 i
Licenciatura o carreras afines [Especialidad en Comunicacion ¥ Redes

Area de especialidad requerida

Jaliscs

A B Ade BITRRN



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

1 Conpoimients de Redes y Arquiteciura de equipos

| 3 . i
2 Sislemas Cperativos para servidor

8
o T ] .

Capagcitacion para el puesto &Cuania tiempo? 3 meses

Fernodo de prugba Cuanta bempa? 3 meses

- e |

Habhilidades duras Habilidades blandas

3slemnas Operativos |, Arguitectura de Senvidores Capacidad de analisis

Administracion de Redes e ldioma ingles leido 80% escrita 60% | Alta sentide de la ressonsabilidad

Dezarrcllo de sistemas de Software Crganizado

Facilidad de palabra

i

!

Habdidad y mangjo de resultados i

tanejo de conflictos

+ Adapta tacticas v abjetives para afrontar una situacion o

sclucionar problemas- Rewisa v evalia las consecuencias

positivas y'o negalvas de las acciones pasadas para
e agregar valgr.

1| Adaptabilidad » Esta atenlo a los cambios que se praducen en ¢l entorne v

de la crganizacion tanto en forma lucal como externa y

puede llegar a interpretarlos.

= _——

* 5u sentido de |a legaldad iz permite respetar y actuar de
acuerdo a las valares gue emite las organizaciones. v
+ Respeta los principios ehcos de la dependsncia.
+ Actla de acuerde al ambien'e culiural y laboral,

2 | Comporiamiento ético

=
3| Compromiso v p

JCRRES 0

e B b B e



@ }tgun -j,‘|'|;,‘n DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E 'INNiGV;ﬁ.CIC‘.IM
e SUEBDIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS
“ormato de Peddil de Puesto

| = Pgsee un alto senfids de compromise y conlinuamente se |

enfoca en buscar nuevas formas de odmo lograr mejores | I
resultados. ' '
= Alienta con sus acciones y métodos de Irahajo 8 los
integranles de su equipo a trabajar del misma moda,

= Demuesira respeto por log  wvalores, la  cultura
arganizacional y 1as parsonas, |

« Muesira una aclitud positiva y empaics 2! momento de
ohorgar un servicio a la comunidad.

» Se caracteriza por resclver los problemas de los demas, |
4| Servicio de calkdad &in esperar nada 3 cambio. LY 4
» Tieng sensibilidad y empatia ante las necesidades de la | |
ciudadania y siempre busca el bien de los demas, |
atendiende y dando solucidn a sus problemas. |

« Cuenta con disposicidn y apliud para colaborar con ‘
diferentes squipos de lrabajo y adaptarse a diversos ritmos.
- Acepla ¥ se compromete con los objelivos del grupo, |
S| Trabaje en eguipo colaborando con flexibilidad para lograr resultados.

- Tiene una alta disposicitn para colaborar con diferenbes |
gupes de irabajo con  objelives  comunes,  con
responsabilidad y valeres compartidos.

{\

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Margue con una (1) el nive! requerido

= Posaa una alla capacidad para identificar y anliciparse &
les problemas. |
1| Capaddad de analisis = Aborda vy aporta nuevas vias de sclucidn a ks problemas, v

r Posee habilidad para identificar |05 componentas
importanies de un problema.

| = Puede escuchar y comprender en forma clara y oporfuna |
la informacidén requerida por los demas.

« Aprovecha los canales de comunicacidn exislentes,
2 | Comunicacién formales e informales, a fin de obltener la informacidn que v
necesita para |a realizacian de tus tareas.
v Aprovecha los canales de comunicacidn existenles y la '
informacisn para la mejora en la gestidn de tus tareas.

= Sa caraclerza por llevar un seguimiento puniual de todas
y cada una de sus

actividades, tareas o procesos y evalia sus resultados, |
= Posee una alta habilidad para establecer procedimientos

3 | Control de actividades de monttorgo ¥ v |
regulaciin de procesos. tareas o aclividades.
» Recopila y revisas informacién, asi coma la evelucion deg |
los resulados.

gl ‘A i 'ﬁ.";@\
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SUBDRECCION DE RECU

4 | Digital

| = Tiende a comunicarse de manera eficiente, Io que favorece

la comprensiin de los proyectos digitales en s equipo de
trabajo, eslas aptitudes hacen que los procesos de
intercambio sean conslruclivos y favorezcan los procesos
de trabajo enfocados al relacionamiento. Suele molivar a
olros & Irabiajar en aguipa y promueve nusvos esquemas de
lrabaja,

« Tiene unz habilidad sobresalenle para identificar las
necesidades de |los usuarios. lo que le permite Brindar
retroalimentacidn & su grupo.

*» Comunica de manera clara los proyectos digitales. Alienta
a su grupo a tograr la transformacion digital, sdemas de
lomentar el Urabaje en equipe. Gusta de informarse y
aprender cosas nuevas, asi como compartirlo a su eguipo,
lo que favorece 8l caming a la ransformacion digital.

Daminio del estrés

o

= Cuenta can wna alta habilidad para responder ante
situaciones complicadas en forma squiliprada.

+ Muestra habilidad para imponerse a las adversidades v
gpata  con  frecuencia  enfogues diferenles a3 los
predeterminados.

* La gran cantidad de lareas y de las siluaciones adversas
a las que se enfrenta, no repercuten negalivamente an su
trabajo diaria.

& | Pensamiento conceptual

* Reconoge los origenes y causas de |os problemas que
percibe, identiicando

algunas relaciones de causa-efecto sobre la base de dalos
no muy complejos.

* Define priondades para lograr la mejor  solucidn
identificando la causa de

algunas siluaciones.

* Pueds comprendar las siluzciones complejas y puntos
clave e identificar paso

3 past sus implicaciones: asimismo las relaciones causa-
efecld que se

establecen.

7 | Solucion de problemas

* Puede identificar e involucrarse en un problema, |
analizandp e implamentando

acciones que permilan llegar a |a solucion.

= Puede fdantiicar, analizar y proponer allernativas de
solucion a los problemas

con los que 58 enfrenta.

- Identifica los eternantos claves de un problema y puedes
plantgar una solucién.

4
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURILICA E INHOVACION
SUBCIRECCION DE RECURSGS HUMANOS
Tenrmaate e Fefil oe Fussto

| 1 En efectivo No aplica
; 2 Cheques al portador Mo aplica
H 3 Formas valoradas [ re¢ityos ohiciales, enlre olros} Mo aplica
P e o B e st
] 1 Mobiliario Escriloria, archivero y silla
.2 | Equipo de cémputo Pe y accssorios
3 Tetefonia: {radic, cetular, teléfong fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacion Fropios del area
5 E‘,-._ewidores, equlipa Iami'.ros de comunicacién, software especializado y
sistema de enfriamiento del SITE _ 4 i

o4 aad

Que sean atendidas las solicitudes requeridas de acuerdo a las
necesidades

No aplica

1 Oficina

2 Campo

T Esporadica v

2 Algunas Veces 1J

Permanente

9 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATI}'A. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formato da Farfil da Puesio

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado v

4 Agachandose Constantemente




CEREC IO ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOWACIGN
SUBDIREZCION OE RECURSOS HUMANGS
Turnidbo s el ge Poests

DESCRIPCION DE PUESTO

Subdiractor da Informdlica e nnovacion

Comisién Estatal del Agua de Jalisco

Direccion Genearal

_ Diraccisn Administrativa, Juridica @ lnnovacién

Director de Administracion, Juridico e Innoyvadidn

Confianza

40 Horas

Avenida Alemania 1377 Colonia Moedarna

Ho e e T

2

i
Coordlnar desarrollar y supervisar gl uso e implamentacisn de las tecnologias de la informacian de acuerdo a |as necesidades de as
’ diferenlas dAreas de la CEA, aportando la sistemalizacion de los procesas administrativos a través de sislemas de software que

garantloen la integridad y seguridad de la informaciéin, con apego a 135 normas y lineamientos aplicables en la materia, con la finalidad
¢ de brindar un seracio de calidad a 1os usuarios. |

ST SR

S R e Y N 2 QT =
Director Ganeral - Diraclor Administrative, Juridico ‘ Subdiractar da Ir!furmatica g '
e Innovacidn Innovacidn
.1‘



DIRECCION A0MIMISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRE CCION DE RECURSOS HUMANOS
“urmats de Perfil de Puesio

Auditoria
l Mando Manejo de fondos o valores
B Coordinacion Conlrol de zdguisiciones
] Supervision Almacenes & invenlarios
Inspeccidn v" | Asesoria
Vigilancia Consulteria
Fiscalizacién . Investigacidn cientifica

Desarrgllar programas de actualizacidn yfo renovacion de infrasstructura tecnelbygica y sistemnas de software, con la finalidad de
que |as areas del Organisme operen de la mejor manara en la alencin de sus responsabilidades

Froponer la sistematizacidn de los procesgs administeativos a través de sistemas de software que garanlicen la integridad y
seguiidad de fa infermacidn, con la finalidad de dar mayor eficiencia a la operacidn del Crganismo

Implementar programas de mantenimiento y curdado de fa infraestructura lecnalbgica del Grganismo, con la finalidad de mantener
una dptima atencidn de los asuntios propios del Organismo

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aguellas que sean delegadas por sU$ Superiores jerarquicos.
contribuyends asi al cumplimiento de objelives de esta unidad administrativa.

] Licencialura o carreras afines

. AT a = H iy
Preferentamenta Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales / Ing. en Compulacion f
Lic, en Informatica { Ing. Tetecomunicaciones y Electrdnica f carreras afines,

. Area de especialidad requerida

< z

e, T



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

1 e oo s IR s I

Capaciasdn para el pugsto & Cuanta tempa’? 3 meses

Penodo de prueba ¢ Cuanio tiempa? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas
Eases de Catos Prevenc'dn de contingencias
Lenguajes de Frogramacion Desarmllo de personas E
He:ramientas de Disefia de Pragramas Planeacian ?
ingles Técnico Manejo de conflictos
Sraternas Doerativos Organizacion
Segundad Infermatica Habididad y manejo de resultadas

* Recanoce |a validez del punte de wista de atros, ulikzando
dicha informazicn de marera selectiva para modificar su
accianar,

*+ Revisa situaciones pasadas para modificar sy aceionar
Adaptabilidad ante situacicnes nuevas, v
= Fosee alta capscoac para adaptarse. detectande ¥
aprovechande todas las opotunidades que ofrece el
BAtorng y logra abtener importantes beneficios para la

-

Arqanzacion, !
2 | Comportamiento ético *o3e  caracteriza por tener un alto sentde  de o

responsabndad, por seguir los lineamientos vy actuar
" s i
confarme a los valores de |a organizacion , I

< —

3 Jekisoo
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EAHHOVACION
SUBDMRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formalg de Perfil de Puesta

» Tiene un allo sentido de respato necia ia cultura laboral v
los lineamientos organizacionales.

» Conduca su vida laboral acorde a los principios y precepics
organizacionales.

_ = = s

» Poses un alto sentida de compromiso y continuamenie se |
anfoca en buscar nuevas formas de céma lograr mejoras

T —— = — ]

‘ resutadas,
43 Compromiso = Alienta con sus acciones y métodes de irabajo a los v
| Imtegrantes de sl equip A Fatmjar del mismo moedo,
» Demuesira reapstc por lca valoras, la culura
! prganizacional y las parsonas.

» Muestra una actilud positiva y empética al momento de

{ alorgar un servicio 4 la comunidad.

,i- = Sa caracteriza por resciver los problemas de [ca demas,
4| Servicio de calidad gin gsperar nada a cambio. v

= Tiene sensibilidad y empatia ante las necezidades de la

ciudadanla y giempre busca al bian de los demds,

atendiendo y dando soluciin a sus problamas.

diferentas aquipos da irabaje y sdaplaras a diversos ritmos.
+ Acepta y se compromele con los objetivos dal grupo,
Trabajo en equipo colaborando con Rexibilidad para lograr resultados. v
= Tiena una atte disposicidon para colaborar con diferentes
| grupos  de  trabajp  con  objetvos  comunas, com
| responsabitidad y valores compartidos,
1

e conlome L N TR i S T R S TR RS T

i
l » Cuenta con disposicidn y apbitud para colabevar con

(451

oy ———

= Posse capacidad pare establecer métodos que e aporten
beneficion en la realizacion da sus tarees y & éu vez, da

e saguimiento y aval(as los reauliados. v |
3| Conlis} g8 aelkIAtee - Tiene facilidsd para establecer métodos de trabajo que
aportan beneficios en la realizacidn de sus tareas. |
+ Da seguimianta ¥ evalla sus resultzgos laborales.

T e

« Genermments puede reconocer y pMomover las
aportunidades de desarrcllo y capacitacion que necesitan v
Desarrollo de parsonas sus colaboradares.

= Walora el desarrolio de sus colaboradares a fravés de una
retroalimentacién positiva. |

Y de- 0

4 Jalisco
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CIRESCION ADGAIMISTRATIVA, JURIDHICA E INNGYVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAMET

ol sl o Vel en [T

» Da instrucciones detalladas yfo céme hacerlo en el pugslo
de trabajo aportando razones u Dligs Apoyos.

- Rk

Digital

* Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercampio de informacion, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la Wransmisidn de proyectos
digitales a su squipo de frataja.

» En ocasiones puede mostrar aperidra para lograr gua las
cosas sucedan, aungue en Cccoasiongs puede demorar en
responder al cambic.

» En pcasiones puede comunmicarse adecuadamenle con su
equipo de trabajo y maslear disposicidn para lograr que |as
cosas sucedan. Su habilidad anallica le puede permitir
identificar las necesidades de cambic, aspecios que
favorecen [a comprensidn de la transformacion digital.

Ly ]

Empowearment

» Disefiz e implanta métodos de trabajo organizacionales
que permiten otorgar podss a los integranies de su equipe
de trabajo y comparte con ellos, tanle los éxitos como las
consecuencias de los resultados.

= Damuesira confianza en la habiidad de sus empleados
para ajecutar kareas £n un nivel aceplable de rendimignto.

» Da instrucciones delalladas de comeo realizar el trabajo ¥
hace demostraciones praclicas.

Liderazgo

MNegociacion

cada

sR TN

=

Qrignlacion a resultados

» Propicia un clima grganizacional arménico y desafanie, ¥
es un gjampla para su enlorng por su liderazgo ¥ capacidad
de desarrollar a sus colaboradores, con una wision y
proyeccidn de corto v largo plazo.

» Tigne facilidad para visualizar en forma clara y pracisa sus
objstivos y los de su equipc.

» Prapicia un buen clima de Irabajo y muestras inferés enel |

desarrolle permanents de su gente,

= Colabora y logra acuerdos que bensfician a todos los
involucrados y se esfuerza por conciliar de una manera
adecuada las diferentes opinianes.

« Sigue un proceso de negociacidn claro.

» Prepara |2 negociacidn, gslablece una relacidn inicial y una
ofigntacion, sin embarge, muesira cierta dificultades para
mantansr Su PRSI,

= Ppseg una szlta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidadss dal entamo.

= Azume melas desafiantes y se orentas a mejorar sus
niveles de rendimiento en el marco de las estralegias de la
institucidn,

» Tiene nclinacidn por parlicipar prosctivamente en la
fijacian de metas realistas y desafiantes. mantiene y majora
sus nivales de rendimiento actuando con agilidad.

Pensamienta estralégico

» Propone par o general mejoras schre |bs aspectos
ralacionados con su ambito de actuacion,

= Se adecua por lo general & [os cambios del endormo ¥
detecta nuevas oporunidades en  funcién de las
necesidades y caracteristicas de la organizacion.

Jr.l_lls‘;co



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA £ INROVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato da Perfil de Puesio

* iHilza los recursos y fortalezas, minmizendo las
debilidades.

9 | Planaacion

* Muestra interés por clarificar los pasos a seguir en la
realizacion de su trabajo, diferenciando la priorizacién en
sus actividades de acuerdo con pautas.

* Tiene claridad para establecer los tiempos a cada una de
tus actividades,

» Define loa recursos que se requisren para ia realizacién de
U trabajo,

10 | Toma de decisiones

|
|
|

En efectivo

* Poses |a capacidad para tomar decisicnes afectivas.

- Ganers attemativas de solucidn para tener mayor
asartividad.

« Tiene [a capacidad para generar opciones miltiples frente
a cads siluacién a resolver, y especiaimente ante
cuestionas criticas o sensibles para |a organizacion.

No aplica

Mo aplica

1
l 2 Cheques al portador
3

Mohiliaric

Formas valoradas ( recioos cficiales, ante ciros)

Mo aplica

Escritorio, archivers y silla

Equipo de cémputo

P y accesoros

Teléfong fiio

Documentos & infonmaciin

Propics def drea

Crros

2
3 Telefonia: (radio, cokdar, tekéfono Sjc)
|
4

N aplica

Jefaturas

Personal de la Direccion



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

Oficina

Campo

Esporadica

Algunas Veces

Permanente

De pie (Sin Caminar)

Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente




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

' DESCRIPCION DE PUESTO

' | | Secretaria
| Comision Estatal del Agua de Jalisco
Direccion General

| Administrativa, Juridica e Innovacién

Subdirector de Informatica e Innovacién

Base

40 Horas
~ | Avenida Alemania 1377 Colonia Moderna

Apoyar al titular del area de adscripcion, realizando las funciones de gestion administrativa de manera oportuna y eficiente, optimizando
los recursos, 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

Direccion Administrativa, Subdireccién de Informatica e
Juridica e Innovacién Innovacion

% 1 {qlisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNO\{ACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil de Pueslo

5. Tipo de funciones del Puesto

Al tinada FinelAR Aa raalivea el niactn
) el ',',:fs‘:'—'ji‘,'.-’,l!'.b):“l‘""'L“' realiza el puestio

Drn 5 Auditoria

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

1 | Dar seguimiento a las solicitudes que nuestra Direccion realiza, cumpliendo con los objetivos de esta unidad administrativa.

2 Realizar labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion, entrega, acomodo, tramitacién, captura o similares, cumpliendo
con los objetivos de esta unidad administrativa.

3 | Realizar trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisién o redaccion variable, cumpliendo con los
objetivos de esta unidad administrativa.

Realizar trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe mantener en orden para su futura
4 | localizacién, cumpliendo con los objetivos de esta unidad administrativa.

5 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos,
cumpliendo con los objetivos de esta unidad administrativa.

Licenciatura o carreras afines Preferentemente Carrera

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

Area de especialidad requerida

2 | Asistente administrativo

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo?
Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo?

Indiq
Habilidades duras Habilidades blandas
Paqueteria Office, Escaner, Impresora, Calculadora y Manejo de atencion al personal
Teléfono
Alto sentido en manejo de conflictos, cooperacion, nociones Conocimiento de archivos de oficina
administrativas, facilidad en el manejo de los conocimientos
secretariales, facilidad en redaccion
Generalmente toma decisiones basandose en politicas y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de Empatia
aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefe
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

1 | Adaptabilidad

« Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

» Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas
de las acciones pasadas para agregar valor.

» Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacion, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarlos.

N

Comportamiento ético

« 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.

s SR RN S
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3| Compromiso

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

» Por lo general cumple con sus obligaciones personales y
profesionales para el area a su cargo.

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

4 | Servicio de calidad

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

« Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,
sin esperar nada a cambio.

« Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

5| Trabajo en equipo

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

» Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.

* Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

Jalisco



Atencion al cliente

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

* Se muestras amable y servicial con los usuarios internos y
externos.

= Su actuacion esta orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada.

+ Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o comparieros del area actien de
igual.

Formato de Perfil de Puesto

Desemperio de tareas rutinarias

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

= Su actuacion se rige por estandares de calidad y con
orientacién para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.

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

/ ;
|
|

Facilidad de palabra

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

» Puede expresar sus ideas de manera espontanea.

——

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
actividades.

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

Solucién de problemas

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

« Puede identificar, analizar y proponer alternativas de
solucion a los problemas con los que se enfrenta.

+ Identifica los elementos claves de un problema y puedes
plantear una solucion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formalo de Perfil dg Puesto

1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mobiliario Escritorio, archiveros y sillas
2 Equipo de computo Pc y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica

1 Directa 0 No aplica

2 Indirecta No aplica

Esporédica

1 | Oficina v
Campo
3 Ambos

Algunas Veces

3 Permanente

G

IRANA B e Tann



(CRAS BN

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

De pie (Sin Caminar)

Caminando

w N =

Sentado v

4 Agachandose Constantemente

3. Firma
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