






















































































































DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURiDICA E INNOVACION
s u bd ir ec c i6n d e r ec u r s o s  h u man o s SRQPONMLKJIHGFEDCBA

Formato de Perfil de  Puesto

__

1. Dates de Adscripcion:

sp ii
1.1 Puesto Secre taria

1 .2 Dependencia Com ision Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1.3 D irecc ion Genera l/Centro  de  trabajo D irecc ion Genera l

1 .4 D irecc ion  de  area D irecc ion de Proyectos y Gestion de Recursos

______________________

Subd irector de P laneacion , Programacion  y Presupuesto

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto de l superio r je ra rqu ico

inmedia to

2 .2 Categoria  de l puesto Base

2.3  Jornada  de  traba jo 40 Horas

2.4 Dom ic ilio  de l area de  traba jo Av. Francia 1726 Colon ia Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Coadyuvar en activ idades adm in istra tivas de ofic ina, de acuerdo con los lineam ientos y normativ idad ap licab le , para contribu ir en e l 
func ionam iento  de la  Area.

BH lIlin iM fllilH ill

______
4. Organigrama

—

I

D irector de Proyectos y Gestion  
de Recursos

Subd irector de P laneacion, 
Programacion  y Presupuesto

Secre taria 1
ii

■
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACI6N 
SUBDIRECCI6N DE RECURSOS HUMANOS

Formato de Perfil de Puesto

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una ( ’ ) e l tipo de func ion  que rea liza e l puesto

D irecc ion Audito ria

M ando Mane jo de fondos o va lores

Coord inacion Contro l de adquis ic iones

Superv is ion A lm acenes  e inventarios

Inspeccion Asesoria

V ig ilanc ia Consu lto ria

F isca lizac ion Investigacion cien tifica

O tro:

6. Principales funciones del Puesto

Recib ir llam adas te lefonicas y documentos ofic iales proven ientes de otras dependencia y particu la res segun sea e l caso, para  
darles seguim iento a los asuntos de las m isma.

1

2 O rgan izar la agenda de activ idades de l area para adm in is tra r tiem pos de trabajo  y e l cumplim ien to de cada activ idad.

Controla r y dar segu im iento a la correspondencia destinada a la D irecc ion , para su d istribuc ion y atencion de las areas 
correspond ientes.

3

Las demas que le confieran las d isposiciones lega les; asi como aque llas que sean de legadas por sus superio res je rarqu icos.4

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

Describa los requerim ientos  idea les de estud ios academ icos  o competencias  sustan tivas para e l puesto

Marque con una ( ) e l u ltim o grado de estudios m in im o requerido para desarro lla r e l puesto7.1 Escolaridad:

Preparatoria o 
T§cn ica

Competencia 
en materia 
sustan tiva 

(puede sustituir 
grado 

academ ico)

1 Prim aria Secundaria2 3

7

Carrera

profes ional

te rm inada

Carrera Profes iona l no 
te rm inada (2 anos) 64 Posgrado5

L icencia tura o carreras afines P re ferentemente en Tecn ica en Secre taria .

A rea de especialidad requerida P referen temente  en Tecn ica en Secre taria e jecutiva.

1

2

r> '
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Forma to de Perfil de Puesto

Mam* m

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto
lilii ■*

E xperiencia En: T iempo estim ado:

1 Herram ientas computaciona les  y  te lefon icas 1 afio

2 Asis ten te adm in is tra tive 1 afio
I

Wmmm mm Wmmm

7.3 Periodo de incorporacion a l Puesto

Capacitac ion para e l puesto ^Cuanto  tiem po? 3 meses

Periodo  de  prueba ^Cuanto  tiem po? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Ind ique las hab ilidades requeridas para e l puesto

Mecanogra fia Capacidad de organ izacion

Tecnicas de  arch ive Serv icia l

Paquete  de office basico D iscrec ion

3 Ja lisco
OGOfArt/N Mi
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Formato de Perfil cle Pnesto

Agua 3aUseo

mmmm

9. Competencias

Marque con una (y/) e l n ive l requerido para la  competencia  e indique  e l comportam iento esperado

9.1 Competencias institucionales  (G enericas)

■ Adapta tacticas y ob je tivos para afron tar una situacion o  
so luc ionar prob lemas.

■ Revisa  y eva lua las consecuencias positives y/o negativas  
de las acciones pasadas para agregar va lor.
■ Esta atento a los cambios que se producen en e l entorno  
de la organ izacion, tan to en fo rm a loca l como externa y 
puede llegar a in te rpre tarlos.

Adaptab ilidad1

■ Su estilo convenc iona l para evitar d ificu ltades perm ite  
d irig ir sus pasos, respetando las reglas y po liticas que  
exp ide la dependencia .
■ Procura desenvo lverse conform e a las po liticas y cu ltu ra  
de la dependencia .
• Cuida su actuar conform e a los lineam ientos  
organ izacionales.

: 2 Comportam iento etico

■ Demuestra in te res en los ob je tivos de la dependencia , 
apoyando las decisiones que se requ ieren para e l logro de  
ob je tivos.

■ Por lo genera l cumple con sus ob ligaciones persona les y 
pro fes ionales para e l area a su cargo.
■ Por lo genera l cumple con los ob je tivos fijados, logrando  
los resu ltados esperados para e l area a su cargo.

Comprom iso3

■ Muestra una actitud positiva y empatica a l momento de  
otorgar un serv ic io a la comunidad.

■ Se caracteriza por reso lver los prob lemas de los demas, 
sin esperar nada a cambio .

■ T iene sensib ilidad y empatia ante las necesidades de la 
ciudadan ia y siempre busca e l b ien de los demas, 
atend iendo y dando so luc ion a sus prob lemas.

v'"Servicio de calidad4

■ Logra partic ipar eventualmente en a lgunos equ ipos de  
traba jo  y  comparte  con e llos ob je tivos comunes.

• Puede incorporarse en a lgunas ocasiones a grupos y 
traba jar en ob je tivos comunes.

■ Partic ipa ocasiona lm ente  de l traba jo co labora tivo .

5 T raba jo en equ ipo

4 Jalisco
tmwiPfwrs on
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9.2 Competencias del puesto (especlficas)

Ind ique las competencias  y comportam ientos esperados para e l puesto . Marque  con una (v ' ) e l n ive l requerido

mm.

\■ Se muestras amable  y servic ia l con los usuarios in te rnes y 
externos.

• Su actuacion esta orien tada a perc ib ir y cubrir las 
necesidades de la ciudadan ia de manera satis factoria y 
estructurada.

■ D isfru ta traba jar brindando un va lor agregado a los 
usuarios tan to in te rnes como externos, y se aseguras de  
que sus co laboradores y/o companeros de l area actuen de  
igua l.

A tencion a l clien te1

l

■ T iene una  a lta  d isposic ion para mantenerse  en activ idades  
asignadas hasta conclu irlas y conserva un buen n ive l de  
ca lidad en sus resu ltados.
• Su actuacion se rige por estandares de ca lidad y con  
orien tac ion para mantenerse en ta reas ru tinarias hasta  
lograr e l resu ltado esperado.
• En e l desempeho de sus labores ap lica a lgunas  
metodo log ias de  ca lidad y mejora de procesos.

v'2 Desempeho  de  ta reas ru tinarias

• Sus hab ilidades y estilos conductua les pueden perm itir 
in te rcambio de in fo rm acion , asi como comprension de  
mensa jes, esto favorece la transm is ion de proyectos 
d ig ita les a su equ ipo  de traba jo .
■ En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las 
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en  
responder a l cambio .

■ En ocasiones puede comunicarse adecuadamente  con su  
equ ipo de traba jo y mostrar d isposic ion para lograr que las 
cosas sucedan. Su hab ilidad ana litica le puede perm itir 
iden tificar las necesidades de cambio , aspectos que  
favorecen la comprension de la transform acion d ig ita l.

jj
ftD ig ita l

! 3

• T iene fac ilidad para expresar sus ideas, mostrando 
confianza y dom in io de l tem a.

• Posee a lta hab ilidad para comunicarse en fo rma verbal, 
siendo  esta , cla ra  y flu ida .
• Puede expresar sus ideas en fo rm a cla ra  y precisa .

Facilidad de pa labra
v'"4

■ Realiza esfuerzos extra y emprende la reso lucion de  
nuevos prob lemas.

• Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que  
ayudan a lograr mejores resu ltados para la dependencia .
■ Mejora  o  incrementa los resu ltados  en  su  puesto  ba jo  ideas 
externas.

In ic ia tiva
5

5 Jalisco
noiu«* • - « ?;* *;><•*



DIRECCION ADMINISTRATiVA, JURIDICA E INN(SvfACl6N 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOSSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Formato de Rerfil de Puesto

10 . Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no ap licar escriba No ap lica

I
10.1 Valores

;ffe %

En efectivo1 No ap lica

Cheques a l portador2 No ap lica

3 Form as va loradas (recibos ofic ia les, entre otros) No ap lica

I
10.1 B ienes

Mobilia rio1 Escrito rio , arch iveros y sillas

2 Equ ipo de compute Pc  y accesorios

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

4 Documentos e in fo rmacion P rop ios de l area

O tros5 No ap lica

11. Superv is ion

— -
T ipo  de  Traba jo que superv isaL inea de  Mando Numero  de Personas

1 D irecta 0 No ap lica

2 Ind irecta 0 No ap lica

12. Condic iones de traba jo
......

Marque con  una (  ^  ) las cond ic iones de  traba jo  correspondientes-al puesto

12.1 Lugar de  Traba jo ■k M'"K

1 1 O fic ina

-
2 Campo

1
3 Ambos

12.2 D ispon ib ilidad

D ispon ib ilidad para V ia ja r1 S i No

| 12.3 Frecuencia

1 Esporad ica

2 A lgunas Veces

3 Permanente

6 Jalisco
onft.T*Qrt  ̂o*t xarton
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Formate de Perfil de Puesto

12 .4 Postura y Medio  Ambiente
------------------------------— —~— —

Jornada de manera cotid iana

1 De p ie (S in Cam inar)

mis*r—— .

2 Cam inando

Sentado3

Agachandose  Constantemente4

13. Firmas de Autorizacidn

-

Va l)^ac i6n de l Subd irector de 
Recursos Humanos

deft^ irector Genera l

Adm fn&tra tjyo  o\equ iva len te^Vo. Bo. de l Superio r Jer^rqu ico Inm ed ia to

Nombre : LAE . Lu is Guille rm o  Guzman 
Ram irez

Cargo: Subd irector  de  Recursos 
Humanos

Fecha: agosto  2021

Nom toebr. A lberto  Jose  Vazquez  QuifionesNombre : L ie . Fernando Luna  Zepeda

Cargo: Subd irector de P laneacibn , 
Programacibn y Presupuesto

Fecha: agosto  2021

Cargo: D irector Adm in is tra tive , Jurid ico e Innovacion

Fecha: agosto 2021

7 Jalisco


