COMISION ESTATAL DEL AGUA DE JALISCO
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DRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmalo da Perfd de Plesio

DESCRIFCION DE PUESTE!

- Procurar el logro de los cbjetivos de la CEA, mediante la planeacién, programacién, presupuestacién y evaluacion; asl como determinar
| &l alcance de las metas Institucionales, con |a finalidad de que ef Organismo opere adecuadamente y cumplan con los objetves
- establecidos, con apego a las normas y lineamientos aplicables en ka maberda. {
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Dareccion Audiaria
¥ | Mando Manejo de fondos o valores
¥ | Coordinacién Caontrol de adquisiciones
v Supervisién Almacanes & inventanos
Inspccidn Asasaria
Vigilancia Consulboria
Fezcalizacidn Investigacidn clentifica
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con los recursos necesarios para ks actividades del Organismo
Efectuar y dar la conformacién en el anteproyecio y las madificaciones del presupuesto; la evaluacion programatica presupuestal,
2 | asi como evaluar el ejercicio del presupuesto autorizado én coordinacidn con la Direccidn, con la finalidad de identificar &
desempefia del Organismo
3 | Proponer con las unidades administrativas de la Comisidn, la integracitn de los programas de inversidn con recursos estatales y
federales, con la finalidad de cumplir con bos critenios establecidos,
Efeciuar los ajustes necesarios al Programa Operativo Anual que sa deriven de las modificaciones presupuestales aulorizadas,
4 WWHNWHMMWTHH}D&MMmnhhldﬂd-lmmphrmnlaunmm“y
aciidades.
5 Establecer las Normas y Lineamientos para su operacidn, asi como vigilar la elaboracidn y o seguimiento del programa operative
anual de fa Instituciin, con la finalidad de establecer |os critefios dé aperacion del Organismo
&

Las gemas que le confleran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerdrquicos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fofmats da Parfil e Pussin

afines wnmmmmmw.mnﬂ
Saguimlanto y Monitones, e

— e — e e e

Paguete Microsoh Office - Sistematizado
Ley del Agua para el Estado de Jalisco y sus Municipas v su

Maormatividad en materia de presupuesto y disciplina financiera | Andlisis v gestion |
Fesmacidn en gestion da proyectos Labor en equipo |




DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURiD ':.u, EINE O AR M
SUBDHRECCHIN DE RECURSOS HUMAKNOS
Farmalo da Perd de Puasto

* Reconoce ta validez ded punio de vista de obros, uliizando
dicha informacifn de manera selaciiva para modificar su
accinar.

« Ravisa siuaciones pasadas para modificar su accionar
1| Adaptabilidad ante situaciones nuevas. ¥
» Poses alta capacidad para adaptarse; deectanda v
aprovechande iodas las oportunidades que offece &
entorno y logra obtener imporantes beneficios para la
arganizacion,

|
= Su sentido de la legalidad le permita respatar y actuar de |
2| Comporamienta ético #cuerdo a los valores que emile las organizaciones. -

» Actiia de acuerds al ambiente cultural v taboral,

* Poges un alty sentido de compromiss v continuaments se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejoras
resultados.,

3| Compromiss » Alienta con sus acciones y mélodos de trabajo a los v
integrantes de su equipn & tralajar del misma moda,

« Demuastra respelo por o valefes, la  cullura
organizacional y lag personas.

= Muesira una acttud positiva v empatea al momenio de
glorgar un servicis a la comunidad.

= 5@ caracteriza por resolver ios problemas de los demds,
4| Servicio de calidad sin esperar nada a cambio. ¥
= Tiene sensibilidad y ampatia ante las necesidades de la
ciefadania y slampre busca & been de s demis,
atendiando y dando soluckin & sus problemas.

= Cuenta ¢on disposicion y aptited para colaborar con
diferentes equipos de trabajo y adaptarse a diversos Atmos.
| = Acepta ¥ 3¢ compiomele con los objetivos del grupa,
5| Trabajo &n egquipo colaborands con flecdbllidad para lograr resultados, v
+ Tlene una alta disposicién para colaborar con diferentes
grupos  de tabajp  con  objetvos  comunes, con
responsabilidad y valores compartidos.-

= s y P TR e e—e = -
A, R R 7 s e B h L W AP St i R N TR A g

T,



QIRECCIHN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INMNOVACIS
SUBDIRECCION DE Qr"‘LE‘St}S HL .1|..i'

Farmalo da Pa
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+ Puede escuchar y comprender en forma clara v oponuna
la informaciin riguenda por los demas.

= Aprowecha 105 canales de comunicacidn exisieniss,
formales & infarmales, a fin da obtenar la informacidn que
necasita para la roalizacién de tes lareas,

* Aprgvacha fos canales de comunicacitn exstentes v la
informaciin para la mejora en la gestién de s treas,

Control de actividades

+ Be caracleriza por tener una alta cepacikdad para
comprender la Enamica de los grupos y ol dseflo efectivo
& reunsdnes,

= Cuenta con lag habilidades necesaras para comunicarse
en forma eficar, utizando el vocabulano, la transmisién y
recepcidn de ideas como elemenios claves para
relacionarse satisfacioriamentes an sus procescs de trabajo.
* Pueda pedir opinlén de sus compadfieros para mejorar sus
procasos de trabajo.

Delegacidn

= Digtribuye lag targas enire los colaboradores v realiza un
pequedio seguimienio del resultado final,

= En algunas ocasiones pusde interaciusr con la gente y
generar confianza, o gue ke permite poder asignar funciones
y tareas a sus colaboradores,

= Tiene confianza al moments de designas tareas, lo cual le
parmite déstribuir el trabajo de una forma eficants.

* Sus habilidades y esfiles conductusles pueden pesmitir
intercambie de informacién, asi como comprensidn de
mensajes, esio favorece la fransmisidn de proyecios
digitales a su equipo de trabajo.
-Enmmpumm:um;unhgmqulu
COLES Suctdan, dundud &N otasiones puede demorar en
rasponder al cambio,

= En ocagiones puede comunicarse adecuasdamenia con su
equipo de trabajo y mostrar disposichin para legrar que las
cosas sucedan. Su habilided analitica le pusde permitic
identificar lss necesidedes de camblo, aspecios que
favorecan la comprensidn de la ransformaciin digial,

= Establsce & cus oplaboradores los  objetives  de

F‘nmh-hﬂ-ﬂdpnrlmmndwm-ﬁcm
ofigntadas a mejorar y potenciar ol talenic de sus
colaboradones, tanbd  &n  conocimintas como  en
CoOmpalencias,

JﬂllEﬂD



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B INNOVACIEH
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

Fefmalo da Perfil e Pussts

* Colabora y logra acuerdes que benefician a todos los
involucrados y se esfuerza por conciliar de una manera
adeciada las diferentes opiniones.

* Sigue un proceso de negociacién claro.

* Prepara la negociacidn, establece una relacién inicial v una
enentaciin, sin embargo, muesira clerta dificultades para
mantener su posicdn,

Orientacion a resullados

-Pmmrdmwﬂ.hniuﬂndﬂnﬂﬁlﬂhqmniﬂ
superacidn de los resultados esperados, y fa para ello

* Disefia mecanismos organizacionales gque permiten
revisar paribticamante &l progreso alcanzado con respects
al cumplimienio de las metas de la institucién, y corrobora
que éstas sigan siendo relevantes y vabias,

* Se caractiviza por establecer nuevos desafios y metas
reladoras, alcanza y mantienas afios niveles de rendimianto
que producen majoras permanenies de la calidad tanto en
la ejecucion de las lareas como én los servicios gua se
ofrecen.

Pensamiento estratlégico

* Actia con ingenio en @ drea que tiene bajo su
responsabibdad y se da cuenta que la organizacién es un
sistema integral, donde las acciones y resultagos de un
departamenio réparcuten sobre la totalidad de la institucion.
= Poseas capacidad para dizefiar politicas v procedimientos
que penmitan, al mismo Bempo, opfimizar & uso de las
forfalezas intemas v &ctulr sobre (s debdfidades.

* Poses la capacidad pars aprovechar las oporunidades del
BT,

L[]

« Se caracleriza por tener una gran capacidad para
anticiparse ¥ evaluar oportunidades ciaves, manejando la
priorizacidn ¥ ol iempo en forma afectiva.

* Se caracteriza por anficiparse y evaluar 1as oporunidadas
claves y los obstdeulos polenciales en las distintas etapas
diar un plan de secitn.

* Puedes cantrarse en k& consecucién de los resultados
integrales de la depandencia,

Toma de decisones

-P?uhwmmmﬂmm

= Genera alemnatréas de soluciin para tener mayod
asartvidad,

= Tiens la capacidad para generar opciones moltiptes frente
a cada sMuacidn a resolver, vy espacmimente ante
cuestiones criticas o sensibles para la onganizacidn.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACIOHN
SUBDIRECCIHON DE RECURSOS HUMANDS

Farmalo da Pedil de Puasts

Cheques al portador No aplica
3 | Formas valoradas | recibos oficiales, entre ofros) No aplica
L R e s e e e S
1 | Mobiliario Escritorio, Sifa, librero, archivero, mesa
2 | Equipo de computo PC y accessrias
3 | Telefonia: (radic, celular, teléfono fijo) Teléfons fijo
4
5
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DIRECCHIN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
BUBDIRECCION DE RECURSOSE HUMANDS
Forma de Ferfi de Pussio

2 | Caminando
3 | Sentado v’
4 | Agachindose Constanternente !




DIRECCIGN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCHIN DE RECURSOS HUMANDS
Formals de Perfil da Pustets

DESCRIPCION DE PUESTO

M?Mﬂiﬁﬁﬁ]ﬂﬂmﬂmz‘ﬂm.hthMﬁMMmm
Man:mflmtﬁ'ﬂm:ﬂlﬂm;:uhﬁujw movimientos de adecuaciones y/o ampliaciones que se requieran
durante ef ejercicio fiscal, con la finaldad de cumplir con 0% critenios necesancs al ded ; lag

wheog ; para al eparcicio del recurses, con apago a my!
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HRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formalo de Ferfil da Puesta

-1 mﬂWHMDHWfﬂMMWIEWMFWMyMW

can la finalided de cumphn con el eperacio

mummmmrmwm-mmmﬂmmhwmummm'

2 E;hrMmdmﬁhﬂﬁmumemﬂmmhmmmﬂh-

Comprobar &l presupueslo de ingrésos v egrescs del Organismio, pm-uﬂnurhaﬂmnﬁurmnmmmh
[ 3 con base &n las necesidades yo prioridades da ka CEA.

| 4 mmﬂhMMﬂMMWrﬁhwummmum
HWmhMmmmmy

5 | Efectuar el clerre anual del gjercicio presupuestal ded Organismo, para determinar los remanentes de algunos programas.

6 | Las demndés que le confieran fas disposiciones legales; asi como aguellas que sean delegadas por sus superiores jerdrquicos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formato de Parfil ca Festin

TERES

Licancaiura & carmaras afines Licanciatura praferentementa an Administracion, Contabilidad, Economia o afin.
Area de especialidad requerida | Preferentements Contabilidad Gubsmamental, Gestion de Recursos.

R -




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INKOVACISN
BUBHRECCION DE RECUR =0oE HUMANGS
Farmaiy de Perf da Pussin

.ﬁdlphﬁﬂh:ﬂy'ubpﬂvmpndrmtﬂm-mu
soluecionar problemaeas.

* Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas
1| Adaptabilidad de las acclones pasadas para agregar valor, v
= Estéd atento a ko2 cambios que 58 producen an el enlome
de [ organizacian, tants en forma local como exbema v
puede llegar a interpretarios.

= Su sentido de la legabdad e permite respetar y actuar de
: . acuerdo a los valores que emile s organizaciones.
<| Comportarmients Sica - Respeta los principios éicos de la dependencia. v
= Achia de acuerds al ambients cultural vy taboral,

-thﬂ ur & sentido de compromiss y continuaments se

| an en buscar nusvas formas de cimo lograr mejones

resiitaios,

3 | Comproméso = Alienta con sus acciones v mélodos de trabajo & ks v

hmnm&wmmlhmdﬂmhmm
Demuestra respeto por los wvalores, la  culura

ﬂtﬂiﬂﬂ:hﬂlljhlm

= Mugsira und actilud positiva y empatica al momanto de
| cdorgar un servicio a la comunidad.

+ Bo caracteriza por resolver ko problemas da los demds,
4| Servicic de calidad sin esperar nada a cambio. v
» Tiene sensibidad y empatia ante las necesidadas de la
ciudadania y siempre busca el bien de los demds,
1 alendendo ¥ dando soluciin a sus problemas.

= Cuenta con disposicidn y aplud para colabodar con
mmummmym:mm

mrummﬂhmmmdﬂm i
| 5| Trabajo en equipo ¥

i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA B INNOVACION
SUBDIRECCION "‘E REGC l.fF-t‘S-:.l‘l HUMANOS

miato de Ferfil de Pussta

« 5o anficipa a los problemas & identifica con facilidad la
inforrnacitn relevante para lograr soluciones eficientes.

1 | Capacidad de analisis hm = l-l';l gran nEI:rdid para reconocer la 7
- Tiene facikdad para analizar los elementos esenciales de
un problema,

» 5@ caraclernia por tener una afa capacidad para
comprendar |& dindmica de los grupos y el disafio sfectho
de reuniones,

+ Cuenta con las habfidades necesarias para comunicarsa
2 | Comunicacién en forma eficaz, uliizando &f vocabulario, la transmisién y v
recepcidn de ideas como elementos claves para
relacionarse satisfaciornaments &n sus procesos de trabajo,
= Pueds pedir opinidn de sus compafiencs para mejorar sus
procesos de trabajo,

= Sg caracteriza par Bevar un seguimients puniual de todas
y cada una de sus aclividades, tareas o procesos v evalla
Sug resuilacdos.

; » Poses una alta hatddad para establecer procedimianios
3 actividades
Eeangmk on de monibereo y megulacion de  procesos, taress o v
acirdidade

%
= Recoplla ¥ revisas infermacion, asi como la evolucion de
les resultados,

* Trangmile de manara clara sus kdeas, o que favorecs el
eniendimienio de los proyecios digitales en su equipo de
trabajs,

* Muestra apertura para trabajar bajo nuesss formas, Su
capacidad analltica le permite identificar necesidades de
mejora, asi como altermativas de solucidn mediante la
retroalimentacsdn. Tende @ participar activamente en
I _ aspecios de transformacion digital, ko cual responde a bos

4 | Digital cambios de la actualidad v a los requenmientos del puesta, ¥
qmmduummm?ﬂmdmﬂu“.

Susle transmitr de manera apropiada los proyecios
d*gi‘tlh Tiende a fomentar el trabajo en equipo, Proyecia
disposicidn para lograr sdaptarse a la era digital. Su
capacidad mnaliica le permite identificar  aspecios
esenciales da necasidades de cambio. Mugsira iniciativa a
paricipar aclivaments, lo gue favorecs aspectas de

= Manfiene su ritmo de trabajo ante situaciones o problemas |
5 | Dominio dal estrd percibidos como dificies, pero el rendimiento puade salir v
afectado debido al manejo de sUs cangas amocionalas.
= En algunas situaciones bajo presidn, pueds responder en
forma adecuada y mostrarsa neutral.




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA EINNOVACISH
SUBDRECCION DE RECURSOS HUMAROS
Sormafn de Perfd de Pusgio

+ Procura mantensrse  ecudnmimé en  situaciones

* Reconoce e ofigenes ¥y causas de kos problemas gue
percibe, identificando algunas relaciones de causa-efecto
sobre la base de daios nd muy complejes,

—

» Define prioridades para lograr la mejor  sclucion o
Huﬂmﬂuhmmdemm

. Pansamiente concegtual = Puede comprender las situacicnes complejas v puntos

»E clave & identificar paso a paso sus imphcaciones; asimismo
kg relaciones causa-sfacto que se establecen,

|

# Establece y mantiene relaciones socales, mosirands
confianza con las personas que mersciia,

7 | Solucidn de problemas = Muestra interés por trabajar con los demis, ¥

. » 5o esfeerza por escuchar y comprender los diferentes

Ii puntos de vista

‘_—.-r r-r..u'ﬂ!
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Cheques al portador

Formas valoradas | recibos oficiales, enire abros)

1 Mobikario Escritonio, cradanza, sillas
2 | Equipo de computo Pec y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, tedifona fijo) Teléfono fijo
| 4 | Documentos e informacstn Propios del drea
-
L




CIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACIAN
SUBDIRECCHIN DE RECURSOS HUMANDS
Fomatn de Pl da Pussts

1 D& pie (Sin Caminar)
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
BUBMMRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Foarmalo de Perfil de Puassio

DESCRIPCION DE PUESTO

. .
- Apoyar en el trdmite de los cobros de Convenios con bos Municipios y refenciones ante la Secretaria de Hacienda Piblica, asi como dar
- un informe a [a Tesoreria de las aponaciones recibidas para que se generen los tramites comespondientes y sea informado el municipio
para su ejecuciin en el ejercicio fiscal, con la finalidad de cumplir con [as obbgaciones contables y financleras comespondientes, con
apego a las nommas y lineamientos aplicables en la materia.

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIAN
SUBLIRELCION DE RECURSOS HUMANGS
Formialo de Perfil da Puesla

Mhmmﬂ%mﬂﬂm%mmummumm n:nnh1
finalidad de cumplir con las reaponsabildades financieras y contables correspondientes.

Erviar catreos a kos municipios y dar de alta en &l sislema &l municipio gue realiza su aportacitn, con la finalidad de llevar un
control de las aponaciones.

Mandar a Tescreria la informacion de la aportaciones recibidas por e Organismo, con la finalidad de generar la factura |
comespondiente v asl podera mandar al municiplo,

Liberar las eslimaciones realizadas por of Organisme, para que puedan sar validadas y irmadas, con ka finalidad de cumplir con
@l iramile &n tesonedia,

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

2 ~ Jn,iuacm



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fosrmaln de Parfl da Puesio

Habiligados biandas




DIRECCIGON ADMINISTRATIVA JURIDICA E INNOVACIDH
SUBDIRECCHYM DE RECUASOS HUMAMNOS
Fahmats de Parfil ce Pussto

= T
n, T T SN T
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soducionar prablamas,

= Reviza y evakia lae contatuancas positives yo negathvas

1| Adapiebidad da las acciones pasadas pAr agregar valor, 1 ¥
* Esta alenio a los cambios que se producen en el entomo

de la organizacidn, tants en forma local como extermna v |

puede llegar a interpretaros., |

« Su sentido de = thmrrmrﬂ|
acwerdo a bos valores que emile las organizacionss, ‘ i
= Raspata los principsns éboos de la dependenca.
= Achia de acuerds al ambients cultural v laboral,

2 | Comportamienio éfico

= Demuestra imerés en los objelives de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el kogro de
obhjelwos,

3 | Compromiso * Por lo general cumple con $us obligaciones personales y ¥
profesionales para el drea a su cango.

» Por o general cumple con los objetives fijades, logrands
s resultados esperades para o drea a su cargo,

= Desampefia su puesio con una actitud amable v cores,
pero en ciertas ocasiones, quizds por las cargas de frabajo
&8 muesind un poto indiferente ante las necesidades de la
cindadania -
= Abende con amabilidad a todas las personas que requianen
dig un Servicio.

= Atignda a fodas las parsonas gque requieren respuestas a
Sus paticiones,

4 | Servicio de calidad

* Logra padicipar eventualments en algunos eguipos de
trabajo v comparta con ellos objetivas comunas.
5 | Trabajo en equipo * Puede incorporarse en aljunas ocasiones 8 grupas y ¥

4
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DIRECCION ADMINMISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANDS

Farmats de Perd de Possio

* Fosea oia copacidad para comprobar o cumplimignts
preciso en el desarrollo da un sucesa,

1 | Capacidad de obsarvacitn * Muestra una afla capacidad para examingr oon alencon y v
precision cualqular aconfacimienio.

« Cuenta con  gran  capacidad para  vaborar  kas
consecuencias de un problema laboral,

- Sa carscleniza por desempefias sus tareas wiilizando
metodologias gue & permaen tener un allo dominio en los
resultados.

2 | Desempefio de tareas ntinarias | © S Ccaracieriza por un desempefio persistente en " i
aciividades reieralivas mantenienda un mismo patrn de
conducta v calidad en el irabajo o senvicio realizado.

» Su irabajo demuistra siempre calidad en bos resultados
QuUE JEnEra

* Sus habilidades y estios conduciuales puaden permitir

digitales & su equipa de trabajo,

= En gcasiones pukde mostrar apertura para lograr qua las
3 | Digital Cosas sucedan, aunque an ocasiones puade demorar en vy

respondear al cambio,

= En gcasiones puede comunicare sdecuadaments oon Su
equipa de trabajs y mostrar desposicidn para lagrar que las
cosae sucedan. Su habilidad analitica le puede pemmitic
idenlificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen la comprension de |a ransformacién digital,

= Tiena facikdad para expresar sus bdess, mostrando
confianza y dominio del tama.

4 | Facilidad de palabea = Posea aita habllided para comunicarse an forma varbal, v
slendo &sta, clara v flulda,

= Fuede exprasar sus ideas an forma clara y precisa.

= Mupestra wna aclitud proactiva marcande el umbo por
madio de acciones concretas, ¥ es capaz de imaginar,

5 | Iniciativa confianza, responsatilidad y sentide eritee. v
» Froyects una actitud positiva con un alo nivel de enengia
¥ motivacibn personal,

* Propone ideas creativas que dan un valor agregado a su
#rea de trabajo,

= Pripriza las tareas, realiza un saguimients conforme a su
desarmollo v las reorganiza ante (0% imprevisios gue pueden v
surgir,
G | Oegenizacein = Disfruta trabajar baje métodos v sisbamas. J_




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNGVACIGN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formads de Parfl da Puesls

- Marca praddades en su trabajo ulilizando o8 recursos,
tanto materiales como humancs,

* Buseca soluciones pansando en &l caming a saguir,

» Conoce la problemdtica y loma decisiones acertadas y
justficadas ante imprevisios y dificuitades, persiguiendo la
congeoucion do objelivos concredos, inkciando  nueves
- T | Soluciin de problemas proyecics v finalizando lodos sguellos que ya eslén en ¥

* S compromete y permanece seguro ante los diferentes
problemas a lo que 18 enfrenta, proponiends soluciones

s — i —

En afeclive Mo aphca
Cheques al portador Mo aplca
Formas vakyradas [ recihos oficiales, entre ofros) Mo aphca
1 Mabiligrio Escritorio, enaqueles, librero y wentiladar,
| 2 Equipo de obmputo Compuladora, escaner, copladora v inturadora,
i 3 Telefonia: (radio, celular, telélono o) Teldizno fijo
4 Docemenos e informaciin Fropics del drea
5 Clros Mo aplca
b= n

Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOWVAL
SUBDIRECCION OB RECURSOS HUMAKGS

“oImabs die Ferfl ae Puasts

43 cmmuam]n

T L B A e Lt

Dispanibilidad para \iajar

1 Esporddica

Algunas \Veces
Permangnbs

D pie (Sin Caminar)
Z Caminanda

3 | Sentads v

4 | Agachandose Constantemente




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formals de FPerfil de Pussto

DESCRIPCION DE PUESTD

|
MmumwwmmrmmhmmmMﬁmmh t
ScUErdos necesarios para que exista la aprobacidn y el compromiso de aporacion de los ayuntamientos para la ejecuciin de los |
| [proyectos, con la finalidad de apoyar en el mejoramiento de los servicios de agua potable en los municipios y comunidades que conforman
. &l estado de Jallsco, con apego a las normas y ineamientes aplicables en la materia {

Jalisco

SrE e



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCHIN DE RECURSOS HUMANDS
Formalo ¢o Perfil ce Pussio

1 mwmummmumummumﬁmmmm
potable en los municipios y comunidades que conforman el estado de Jalisco -!

5  Etaborar mmmmmmymmmmummumu
cumplir con los acuerdos establecidos.

mqunﬂﬂﬂﬁﬂﬁhWMWWMMummmmﬁm
3 | del Organismo Operador m:hﬂuﬂhrmmmmmmmmmm
mmumummmwmummmuﬁm

4 | Cotejar el contenido de los decumentos con los anesxos de la CONAGUA y los mhmm;mhmm
gobiemo de la CEAJ, con la finalidad de venficar que cumplan con los criterics. comespondienes.

5 Revisar gue la documentacitn conforme a los lineamientos o reglas de operacitn de los mmmﬂum

| g gue curmplin ©on los nequisilas ¥ criberios mecesarios. |

L] -mmmummmwmmmmmmmmmm

s | S



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACICN
SUBDIRECCHON DE RECURSODS HUMANCS
Farmato de Parfil de Pussio

Pagueta de Microsolt Office Responzable ]




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIGN
SUBTIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formale da Perfd de Pussis

= Adapla thcticas y objetivos para afrontar una situacién o
solucicnar

problemas.
* Revita v evalia las consecuencias positivas yo negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agragar valor, o
= Estd alento a los cambios que s& produceén &n ef antorno
de la organizacidn, lants en forma l9cal como extama y
puada llegar a interpretaros,

* Su sentido de (@ legalidad le permité respetar y actuar de
) ) acuerdo a los valores que emite ks organizaciones.

g s « Respeta los principios éSicos de la dependencia. o

= Actia de acuerdo al ambiente cultural y laboral.

* Poses un alto senfido da compromiss y continuaments Sé

enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejones

resultados,

1| Compromiso - Alienta con sus acciones y mélodos de trabajo a los v

mmmm:mmmm
Demuestra respete por Bos  walores, la  cultura

urg;nlud-:n:!rlnm

« Desempedia su puesio con una aclitud amabla y cores,
pero én ciertas ocasiones, quizds por las cargas de rabajo
$& muestra un poco indifarenta anle las necesidades de la
4| Servicio de calidad cludacanis. ' v
= Abende con amabilidad a todas s personas que requisnen

dia un Sarvicio.
= Aliende a todas las personas que requisnen respuestas a

BUS pabciones,

* Logra participar eventualments &n algunos equipos de
trabajo y companes con allos objelhios comunes.

5 | Trabajo en equipo « Puede incorporarse en algunas OCAsiones @ grUpos v v
trabajar en objativos comunes,
» Participa ocasionabmente del trabajo colaborative.
e R R N T o L LT e e e, e e



DERECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

sy e T
Fommaks de Peril g Pussd

Capacidad de obsenvacion

* Se caracterizas por confirmar los hechos y las
consecuencias de un proyecio gue tens bajo s
rasponsabilidad
-mmmmmympmﬂmdt
s aconecmienins.

= Mugsira facilidad para examanar con exachiiud o desamollo
de cualquier aconiecimsento.

Desampeiio de tareas nainadkas

= Thame una alta disposicidn para mantenarse en actividases
asignadas hasta concluidas v conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.

* Su actuackin se rige pof estdndares de calidad v con
arienacidn para manensrss &0 tafeas rulinaras hasts
lograr el resultads esperads,

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

Digital

* Sus habilidedes y eslos conduciuales pueden parmiti
intercambéo de informacién, asi coma comprensidn de
mensajes, esto favorece B Wansmisidn de proyectos
digitales a su equipo de trabajo,

= En ccasiones puede mosirar aperura para lograr que las
COEBS sucedan, Bundque &n ocasiones puede damorar an
responder &l camibia,

» En ocasiones pusde comunicarss adecuadaments con su
equipo de irabags y mostrar disposicion para lograr que fas
Cosas sucedan. Su habdidad analitica b puede permiti
identificar las necesdades de cambio, aspecios que
favorecen la comprension de fa transformacidn digital.

Facilidad de palabra

» Tiene facilided para expressr sus ideas, mostrando
confanza y domindo del lema,

* Pozes alta habilidad para comunicarse en forma verbal,
shendo éala, clara y fluida.

* Puads axpressr sus idéas &n forma clara y preciza.

Iniciativa

* Mugstra una actitud proactiva marcandd el umbo por
medio de acciones concrelas, y es capaz de imaginar,
amprender, desarmoiar y evaluar Dlﬁﬂmm

Wmaﬁﬁﬂpﬂh‘amunmﬂﬂm
¥ molivacion

Pmpmuhﬁmmﬂu:qudmmuhawugndnam
Grea de trabajo,

= Prigeiza las tarmas, reafiza un seguimients confonmme & su
desarrolly v las reorganiza ante los imprevisios que puaden
surgir.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIICA E INNOVACIGN
SUBDIRECCION DE REGURSOS HUMANDS
Farrmals de Darfi da Puesio

Organizacion « Disfruta trabajar bajo mAtocos y sistemas.
* Marca prioridades en su trabajo ullizands los recursos,
tanto materiales como humanos.

« Puede @entificar & involucrarse en un problema,
anmmmm
a l:ﬂ.iﬂ'l.

Solucién de problemas = Puede identificar, analizar y proponer alternatives de v
solucion a kos problemas con kos que se enfrenta.

« Identifica los elementes claves de un problema y puedes
plantear una solucidn.

Cheques al porador Mo aplica

Formas valoradas { recibos oficiales, entre otros) Mo aplica




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Forman de Rl oa Pussio

7 ..]ul_i.sg_t_:



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmalio de Fzrl 28 FPussin

DESCRIPCION DE PUESTO

Monitorear la ejecucidn financiera de los programas establecidos én el Programa de Inversidn Publica (PPIP), asi como el control de los
recursos financieros radicados a la institucion dervado de cada uno de los programas, federales, estatales, y municipales, los cuales se

solicitan a la SHP a través de las fichas SIPRO, con la finalidad de contribuir con las acciones y actividades realizadas por el Organismeo, _
£on apego & lag normas y lineamiendos aplicablas &n la materia, |




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E'INNOVACION
SUBRECCION DE RECURSOSE HUMANCS
Formats de Perfil do Pussio

1 Lhwmuﬁﬂmdﬂﬂ:ﬂhsmumumdﬁﬂmummwmﬂ para su ejecucion y para

poder llevar adecuadamante su actualizaciin.

muﬁumwﬂumnm-mmumlm.mmmm'
2 peribdicamente,

4 | Ordenarlos programas yio hgarios a cada una de las cusntas bancarias que comespondan, con el fin de aplicar cormectamente las
cantidades comespondienbes,

Walidar en sisterna SICPRD el alta de las accionas gue generan las dreas que ejecularan una 3ccidn de cualquiar programa, con |
c; el ohjato de poder determénar reportes a las dreas comespondientes.

5 Conciliar los ingresos programados contra los recaudades de cada uno de los programas, para llevar una correcta aplicacion y
ool dé ks mesmos.

& Verificar que los ingresos y egresos alimentados en los diferentes sistemas comespondan a los autorizados, con @ fin de que la
infonmacion es aplicada conforme a los objetivos establecidos.

’ Reafizar conciliaciones de los movimienlos mensuales de los pregrarmas contra los registros contables, para llevar un conbiod ¥
realizar ios indormes necesarios para &l Organismeo.

& Determinar anualmente los remanentes de cada uno de los programas, para genaerar saldos injciales del siguiente ejercicio, con
ol fin de anakrarics y Nacar comparafivos para un majar maneo.

% | Las demas que le confieran las desposiciones legales; asi como aquellas gue sean delegadas por sus supariones jerénguicos.

Bhrsd/
4 =4 J% |

2 Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Farmato de Perfd ca Puesio

o mm—

Llnrmnwﬂ':ﬂ-m_mdr_ma Economia o Administracitn, i
Area de especialidad requerida WWMWMﬁIMnE

Hakbxlickacdes diprs: Hahbilidadges biandas




DIRESCION ADSUNIS TRATIVA, JURIDICA E MOV ACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato da Perdfil de Pussta

= Adapta {dchicas y objetivos para afroniar una situacidn o
sofucionar problemas

* Revisa y evalia las consecusncias positives yo negativas
dis [a% acciones pasadas para agregar valor,

= Estd atento a los cambios gue se producen &n &l enioma
de la organizacion, tanls en forma local como externa y
puede llegar a inlerpretarios,

2 | Componamisnto dito

-E-umdndulu*uﬁﬂdlam:.mpﬂuyﬂuﬂﬁ
acuerdo a kos valores que emiie |as organizaciones,

* Respata los principlos élicos de la dependencia,

= Achia de acuerdo al ambiente culbusal y laboral,

3| Compromiss

« Poses un alto santido de CHMprmiss y conlinuaments s&

enfoca en buscar nuevas formas dé chmo lagrar mejores

resultados.

= Alignia con sus acciones y métodos de irabajo a los

Immﬁwqﬁnnuﬂarmmﬂm
Demuesira respelo por los  walwes, I cultura

mguim::luﬂrhnpﬂm.

4 | Serscio da calided

* Muestra una actitud positiva y empitica al momento de
obafgar un servichs & |a comunidad,

» Se caracleriza por resciver los problemas de los demas,
8in esperar nads & cambio,

» Tigne sansibilidad y empatia ante las necesidades de ka
cudadania y siempre busca o bien de s demds,
alendiends y dando solucidn a sus problemas.

5| Trabajo en equipo

« Cusnta con disposicién y aptitwd para colaborar oon
diferenbes eguipos de trabajo y adapiarse a divensos rilrmos,
* Acepla ¥ 5o compromele con bos objetivos dal grupe,
codaborands con flexibilided para lograr resultados.

* Tiene una alta disposickdn para colaborar con difsrenies
grupce de trabajo con  objethvos  comunes, con
responsabilidad v valores compartidos.

e e e e B s = S s e e

o

o
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DIRECCHON ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INROVATION
SUBDIRECCHON DE RECURSOS HURMAKDS

~adsrmmio de Paedll

@ FUesEld

T T T T T
I R A

T
N Al

* S¢ anticipa a los problemas & identifica con facilidad la
informaciin relevants para kgrar soluciones eficianbes.
t | Capacidad de andlisis » Cventa con una gran capacidad para reconocer la s |

infarmacidn clave y propaner ka solucidn cormecta.
* Tiene facilidad para analizar log elementos esenclales de
un probbeme,

- Se caraclériza por fenor una alta capacidad para
comgrender ta dindrica de los grupos y el dizalla efective
de reunsnes. |
= Cuenta con kas habilidades necesarias para comunicanse
2 | Comunicacitn en forma eficaz, utiizando el vocabulasio, la transmisién y v
recepcion  de  ideas como elementos claves  para |
relacionarse satisfactoriaments en sus procesos de trabajs,
« Puede pedir opinidén de $us comparieros para mejoras sus |
procesos de rabajo,

* S& caracteriza por llevar un seguimiento puntual de todas
¥ cada wna de sus actividades, tareas o procesos y evalia
sus resultados.
* Posee une alla habikdad para establecer procedimientos
3 | Conirol de
WAVIORION -:lu_rrmnrlnm& y regulacidn de procesos, fareas o v
actvidades

« Recoplla y revisas informacitn, asi como la evolucién de
los resultpdns.

* Transmila de manera clara sus kdeas, o que fvorece of
Ew*melﬂlﬂmmwwﬁ
# Musstra apariura para trabajar bago nuevas formas. Su
capacided analilica la permile identificar necesidades de
mejora, asl como allermativas de solucitn madiants la
refroalimentacion, Tiende a paricipar actvamente en
aspectos de trangformacion digital, lo cual responde a log
4 | Digital cambios de la actualidad y a los requeriméentos del puesto, v
que demanda de una apertura y fexibilided.

* Sugle tansmir de manera aproplada los provecios
degiales, Tiende a fornantar el frabaje en equips. Proyecta
disposicidn  para lograr adaptarse & la era digital. Su
capacidad analitica e permile idendificar aspecios
esencisles de necesidades de cambio. Muestra iniciativa a
participh  ackhvamente, lo que favorece aspecios de
Iransformacion digital,

= Manligne su fimo de trabajo ante siuaciones o problemas
Nﬂﬂﬂhﬁﬂmﬁﬁdlﬂmmﬂmﬂkﬂiﬂnﬁpm:ﬁ
E | afectado debido al manejo de sus cargas emocionales.

Hominio del estrés * En algunas sRuaciones bajo prasin, puede responder &n v
forma adecuada y mostrarse neutral,

* Procura manfenerse  ecudnime  BR Sluscionas
problemalicas con usUanos IMlemos o exiarmos.

e ; Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA ETNROGVACISN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formado de Pedil da Pusslo

:
:
:
:
|

|

7 | Solucidn de problemas Mussira interés por trabajar con los demds. v |

| - Se esfuerza por escuchas y comprander los diferentes |
_ puntos de vista. .
ETRE o

En efective : Mo apica

2 | Cheques al portador Mo aplica

3 Formas valeradas ( recibos oficzales, entne oiros) Mo apiica
1| Mabiliarie Escritorio, credenza, sillas
. 2 | Equipo de cémpulo Pe y acossonios
3| Telefonia: (radio, celular, teléfono fic) Teléfono fijo
4| Documentos & informacian Propios del drea

5

e Jalisco

AT



CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACIO
bLerHE:C N :E ":::_-".-5':5- |'Lf"'.l'\.|-":-

M-

mumm:nu de trabajo

4&- ".--i'*'-"‘-]'l"ml ﬂ

1 D pide (Sin Caminar)

2 | Caminando

s:Eanum:r v

4 Agachandose Constaniamenta

13, F]rl'l'rll d-luﬁl.ltm'hldﬁn
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DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Faemalo de Padil da Puesia

* DESCRIPCION DE PUHESTD

Apoyar en el tramite de los recursos aprobados en el presupuesio de Inversién Pobica y reintegros ante la Secretaria de Hacienda
Piblica, asi como. realizar los movimientos necesarios que se requieran durante & ejercicio figeal, con la finalidad de comar con los
a




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBMRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formaio de Pedfil do Puss'o

e e e | T T e B -

T e e
o LN e

inversion del Organismo.

Realizar trémite de los recursos aprobados en el presupuesto de Inversién Pdblica y reinlegros ante la Secretaria de Hackenda
Z | Pdblica, ante la Secrelaria de la Haclenda Pdblica (SHF), con la finalidad de contar con ko récursos necesarnios para e operacion
da los proyectos del Organismo

f 1 Ehﬂmﬂﬁnqmumumm%mw.mhmmmhmhé

3 mmmﬁTﬂmimmﬁmmmnﬁ.mhmmwmm:
obligaciones présupuestales del Organisma,

| & Las demds que le confiaran las disposiciones legales. asi coma agquellas que sean delegadas por sus supeniones jerdrguicos.

g’a g Loyt

z Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Farmato de Perll de Puesio

1 afia
Sisterna de la SHP (S1IF) para la tramitacién de recursos .

L2t T b L T

Habibidade=s blandas




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVA

SUBEHRECCION DE RECURSO0S HUMA

Foemialo de Perf® de Puesin

Adaptabdidad

= Revisa y avalia las consecusncias positivas vo negaliivas
dir las acciones pasadas para Bgregar valer,

= Estd atento a los cambics que $& producen on el enfomo
de la organizacién, tanlo en forma local como esterna y
pusde llegar 3 interpretarios,

Comportamienio aben

* Su sentido de la legalidad le pormile respetar y actuar de
acuerdo a s valores que emite las crganizacsonas.

- Respeta los principios &licos de la dependencia.
- Actia dé acuerdo al ambiente cultural y laboral,

Compromise

* Demupestra interds an o obdetivos de la dependencia,
appjmhsmqnnmﬂamtpﬂﬁmgmﬂ

objetivas.

* Por ko general cumple con sus obligacionas personales y
prefesionales para el Area & su camgo.

» Por o peneral cumple con o objefivas fijados, logrando
los rezuflades esperados pars &l dréa a su cargo.

Senvicio de calided

= Desempefia su puests con una actitud amable v cortes,
pero en cienas ocasiones, quizds por las cargas de trabajo
$¢ mMuesira un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania,

+ Atlende con amabilidad a lodas las personas que requienen
O U Senatia,

= Aliende & 1odas |as personas que reguienan respuesias a
SuS peliciones.

Trabajo en equipd

« Logra participar eventualmente en alguncs equipes de
whu}nymmrhumnmmﬁmm

» Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.
= Participa ccasionalmente dal trabajo colaborativo.

S W RS

ro
Jl'_nJ:l—r—l: i
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Capacidad de observacian

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E "'n...--.h..'lf' M
SUBCIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

* Posi alta capacidad para comprobar el cumplimiento
preciso en al dasamollo de un swcesn.

+ Muestra una alta capacidad para examinar oon lencadn y
precisién cualguier acontecimients,

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

Desempeno de taneag rulinarias

= Se caracienza por desempefiar sy tameas ublizands
miuﬂﬂuqiaaquuhwmhanmmahumunlm

* El l;lmﬂt:tbl par wn desempefic persistenis an
aclividades reiterativas manieniende un mismo palrén de
condusia v caldad on el trabaio o Sendicio realizade,

= Su trabajo demuesta siempre calidad en los resultados
que genera.

Digital

= Sus habilidades v estilos conductuales pueden permit
imMercambio de mformacidn, asi como comprension de
eito favorecs la transmisidn de proyedtos
digitales a 5u equipo de irabaje,
* En gcasiones pusdé mosirar apefura para lograr que kas
Cosls suchdan, aungue én oCasiones puede demorar en
responder # cambio,
+ En ocasiones pueds comunicarse adecuadamente con su
equipd dé irabajo v mosiiad diSposicon pard lograr que Las
cosas sucedan. Su habilidad analitica & puede pasrmitic
identificar las necesidades de cambio, aspecios gque
favorecan la comprensidn de la transformacidn digital,

Facilidad de patabra

« Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrandg
confianza y dominio del lema.

* Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal,
siendo ésta, clama v flulda,

+ Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

Iniciativa

= Musesira wna actiud proactive marcando el umba por
media de acciones concrelas, ¥ &3 capar de Emaginar,
emprendar, desamollar y evaluar planieamienios, accones
o proyecios individuales o grupales con creatividad,
caonfianza, responsabilidad y sentido critico,

* Proyechi und alitud posdiva con un allo Anegl de eningia
¥ mativacitn personal,

* Propone ideas crealivas gue dan un valor aghegado a su
area de trabajo.

» Prioriza |as tareas, realiza un sequimienio conforme & su
degarrallo y las rearganiza anle los imprevistos gue pueeden
SUNG

» Disfrita trabaias biajo métodes y sisternas.




DIRECCION ADMINISTRATIVAS JURTDICA E INKOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fammato deeParfl de Pugssic

- Marca priondades en su Wabajo WbIizando ks recurscs,

tanio matefales come umanos.

— P —

. T | Solucién de problemas

» Bursca solueciones pensando en

= Conoce la problemdtica y toma decisiones acenadas y
justificadas anfe imprevisios y dificultades, persiquiendo ta
consecucion de concretos,

objativos iniciando nuevas
proyecios y finalizando todos aquellos que ya estén en v’
= Se compromate vy s#gurd ante kos diferentes

PRITTAnEE
problemas & lo gue te enfrents, proponiendo soluciones
aficaces.

&l caming & segquir.

Escritorio, y sila




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INMCVACION
SUBDHRECCIO -IE“I':E..\.LI'?.E-._E'-“‘"A"'"E.

Farmals e Perfil 58 Pyae

2 | Algunas Veces

3 | Fermanante

1 Dt pie (Sin Caminar)
i Caminando

3 | Sentado v
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CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Farmaio da Parld gé Puesio

DESCRIPCION DE FUESTO

Recibir, revisar y en su caso validar las solicitudes de adguisiciones de bienes unﬂm egresos (gastes efectuados, gastos

comprobar, fondos revolventes, paguetes de comprobacidn, finiquilos y mﬂmM,nmﬂ'
sisgtema SIAF), mhﬁmhvﬂrmﬂmmuﬁm Corriante se apque con base en las disposiclones nommativas
vigentes, con agago a las nommas y ineamiemos apicables an la matesia |




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA'E INNOVACIEN
BUBMMRECCION DE RECURSOS HUMAMNDS
Formato de Dl de Pussio

Supenisiin Almacanss & imentarics

4*3@% 8 20, * 13-::1 hﬂh.ulh..,T,-,*-i_m....-'...--:;...,;.-.:.';i

y | Verificar las solicitudes de adquisiciones de bienes, mrmmummmm utmum:hdinld-nll:
| Gasio Cormignte s¢ aplque con base an las disposiciones normativas vigenbes,

2 Reaizar [as transferencias presupuestales autorizadas por los directores y subdireciones en el Sisterna SIAF), con la finalidad de
cumplir con las actividades programadas.. '

3 | Realizar los recibos de Ingresos de SHP Y SIAPA, con Ia finalidad de cumplir con las cbligaciones en materia presupuestal

4 | Analizar, depurar y manténer actualizado ¢l catdlogo de anticulos del SIAF], con ia finalidad de contar con informacion actualizada. |

5 MﬂmmﬂﬂmwFlﬂﬁquhMmhmummmmmm'.
materia programatica

& Apoyar en ka realizacidn del anteproyecto del presupuesio anual para su presentacion ante la junta de Gobiemno, con ia finalidad
de identificar las necesidades del drea.

7 Apdyar a la entrega de la Cuenta Pdblica del Organismo a inicios da afio, con la finalidad de cumplir con las obSgaciones en
materia de fiscalizacidn y rendicidn de cuentas y

£ | Las demds que le confieran las dispoaiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superionss jerarguicos.

cgi % Borsid




CIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCVACIOHN
SUBDIRECCHON DE RECURSOS HUMAMNOS
Fammalo &8 Perfil g Pussic
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICAYE IRNOVACIGN
SUBDIRECCION DE RECLURSOS HUMANOS

Formala do Perfd de Puesto

solucionar prablemas,

« Revisa y evaiia las consecuancias positivas yo negativas
de [ag pocionas pasadas para agregas valar,

* Estd atento a los cambios que se producen en el emMoms
de la organizacion, fanto en forma local eomo exiema v
puede llegar a interpratatios.

2 | Comportarmiento dfica

+ Su sentido de la legakidad e permite respetar y actuar de
acwardo a los valores qua emile fas organizaciones.
« Respata los principéos dticos de |a dependencis.

= Achia de acuards al ambients cullural v laboral,

= Posee un alio sentido de compromise v conlinuaments se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejones
resufados.

« Alienta con sus scciones y mélodos de trabajo a los
integrantes de su equipo a irabajar del mismo modo,

« Demuestra respats por los valores, la  culiura
organizacional y s persanas.

4 | Samvicio de calidad

= Dezempelta su pueslo con una aclitud amable v cones.
Pero en cienas oCasiones, quizds por las cargas de trabajo
se muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania.

+ Aliende con amabilidad a todas las personas que reguieran
O un BENISI0,

« Atiende & 10das |85 personas que requieren respuestas a
EuS peliciones.

5| Trabajo en egupos

F-—-I-P'\'\—I—

T |l'|_| W‘_H-E“} - —l tl-q'.'-r

participar eventualmente an alguncs equipss de
hhﬂuymnpnntmnﬂmntﬂathmmm

Pusda incorposarse en algunas ocssionss & grupos
hbuhtnnnh}uhwmm
= Participa ocasionalments del trabajo colabarative,

£

Juttscr::



DIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

=affsialo da Parfil de Pusasic

= Par lo gendral tene un buesn control de sus emocionas ante
cuakquier shuacidn desfavorable que enfranta.

1 | Autscontral * Puade abandanar el lugar ¢ apartarse del desencadanante ‘..-'
ot las emociones para controlarias,

+ Siante al impulso de hacer algo inapropiado, pero resiste
kn tentacidn.

= Be caracterizas por confirnar los hechos y las
CoOmSBCUEnCEs dé un proyecto gue Bena beje su
responsabilidad,

- 2 | Capacidad de cbservacsin = Thene facilidad para examinar y comprobar al resultado de v
= Muestra facilidad para examinar con exactitud ol desarrolio
e cualgquier scontecimisnio.

= Tiene und alla disposicitn para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluifas v conserva un busn nivael de
calidad en sis rasultades.

o A * Su acluacidn se rige por estdndares de calidad v con
> 0 et e ohentacin para mantensrse en tareas nulinanss hasta o
lograr @ resultado esperado,
» En & desempefic de sus lsbores apSca algunas
mebsdalogias de calidad y mejora de procesos.

* Transmite da manera clara Sus ideas, b que favohece &l
entandimients de ks proyectos digitales &n su equips de

:rd]l]-n
mwmwmﬂmm Su
capacidad analitica be penmite identificar necesidades de

mejora, asi como altemalivas de solucidn medante la
ralroalimantacitn. Tiends a paricipar aclivamenie en
aspectos de transformacidn degital, ko cual responde a los
4 | Digital cambios de I actuakdad y & lo$ requenimientos del puesto, v
que demanda di una apertura v flexbiidad.

» Suele tramematir de manera apropiada los provecics
digitales. Tiende a fomentar ol trabajo en eguipo. Proyecta
disposicion para lograr adapiarse a la era digial. Su
capacifad analiica le pemmite enBficar aspecios |
esenciales de necesidades de camblo, Muesira inciativa a
participer activamante, o gque favorece aspecios de
transformacidn dgatal,

* Realize esfeerzos exira y emprends la resoluciin de
& | Imbciativa NUEVOs probemas. v

*« Se esfuerza por emprender Cosas nuevas ¥ positivas que
aywdan a lograr mejores resultados para la dependencia.

_ g
_-L-r;"c/j @la

':n;ﬂ-.r
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNCVACION
SUBDIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
Formalo de Paedil de Pussln

* Mejora o incramenta los resullados en Su puesto bajo ideas
axiamas.

Organizacian

+ Prioriza las tareas, realiza un seguimiento conforme a su
desamollo ¥ |35 recrganize ante los imprevisios que pusden

-mmlmmn#mmym
= Marca prioridades en su frabajo uSlizands los recursos,
tanto matsriales como humings.,

Solucion de problamas

+ Busca soluciones pensando &n & caming a seguir.

= Conoce la problemdtica v toma decisiongs acertadas y
justificadas ante imprevistes v dificultades, persiguiando |3
congecucin de objelives concrelos, nicando nuEvos
mﬂm!mmmqﬂlﬂlﬂhlﬂ

+ S& compromels y permanece seguro ante los diferentes

Chegues al porador

No aplica

Formas valoradas { recibos oficiales, enire otros)

Mo aplica

1
2 | Equipo de computo PC y accesorios
3 | Telefonia: (radio, cellar, leléfons fijo) Telifona fijo

4 | Documentos e informacién Propios del drea
5 | Otros




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA B IKNOVACIGH
SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANGS

Farmaio de Perfil e Fuealn

".' o AR ColdmedatalloRt sy

Algunes Veces

1 De pie (Sin Caminar)
2 Caminandg

3 Senlado ¥

4 Agachandose Constamemants
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNDVACISN
SUBDIRECCHON DE RECURSOS HUMANOS
Formata e Perdil da Pussis

DESCRIPCION DE PUESTO

:ﬁmﬂﬂuﬁm#iﬂgﬂmm-meMMHumm asl como llevar
seguimiento y conitrol del ejercicio presupuestal; con la finakdad de que cumpla con ks objatives establecidos, apags a lag
noamas y lineamienbos aplicables en la materia . :

R L

e R g



CIRECCION ADMIMISTRATIVA, JURICHCA E INNOVACION
EUBDIRECCIZN DE RECURSOS HUMANGS
Farmato de Perd de Pussic

m-u mnwwulmmwmwmwmmmmm
fichas 1ecnicas, para su validacién por pane de la SHP. ?

inegras y maniensr actualizada, o de invarsidn P): i A duhj
kel | programa presupuestario plblica (PPIP); para su presentacién y aprobaciin 1

1

I
Fealizar andlisis financieros de los programas de inversidn en estricto apego a los anexos de gjecuciin dé cada programa
la mtegracitn del Programa Presupeestanio de Irversidn Poblica (PPIP). Pﬁﬂl

mumhhmmmwmmwmmﬁmm;uﬁ
presupuesto autorizado, con ka finalidad de llevar ¢l seguimients del ejercicio presupuestal

Las demas que le confieran las disposiciones logales; asl como aquellas que sean celegadas por Sus Superiones jerdrquicos. '|

. Jalisco



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formalo de Perdi ga Pueslo




BtRECCIGH ADMIMNIST RATIVA JURIDICA EINNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formaio da Pesdll de Puoestn

= Adapla tacticas y objetivos para afrontar una situacién o
solucionas

problemas,
= Revisa v evalla las consacuenclas
1| Adaptabilidad umm’ Mﬂmuﬂmmm ¥
= Esld atenlo & los cambios que se producen en el entamo
de la organizacidn, tants en forma local como extema y
puede llagar a ntempretanos.

* Su sentido de fa legalidad l& permite respatar y actuar de

acuerdo a los valores que emile 188 organEAciOnNes, e

= Respeta los principios dticos de |a depandencia,
= At de acuerdo al ambiends culfural v labaral.

i | Compaortemiania afica

« Peses un alto senfido de compromiso y continuaments se

enfoca en bascar nuevas formas de como lograr mejedes

resultados,

3| Compromizo « Alienta con sus Bcciones y mélodos de trabajo a los v

hwunmduwwﬂmimdﬂmmm
Demuesira respeto por los wvalores, la  cultura

urglﬁ:lﬁn-nﬁrtnm

+ Desampefia Su puesto con una actitud amable y cortes, |
parc an clertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo |
88 mueslra un poco indderante ante las necesidades de la |
cipdadania. v
= Atiende con amabilidad a todas as personas que requisren
de un servicio. |
= Atiande a lodas las personas que requicnen respuestas a
B palthciones,

4 | Zendicio de calidad

 Logra partcipar eventualments en algunos equipes de
. trabajo y compane con ellos objefivas comunes.

5| Trabajo en equipo « Puede incorporarse &n algunas OCAasiones a gruUpos ¥ ¥
trabajar an objetivos Comunes.

* Paslicipa ocasionalmende dal irabeje colaboratho,

T s = [T oy e L e g . = T By - . |
e e e e T A N N T BT e
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INHOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUBANDS

Farmato de Perfll ga Puesio

= Pof lo general iene un buen confrol de sus emociones anie
cualquier situacian desfavorable que enfrenta, '
1 | Autacontral * Puade abandonar &l lugar o apartarse del desencadenante v |
de ias amociones para controlanas,

+$hnt&ﬂlnpmmhmrlgumnnphdn,pnmmmu
I feriacion,

» Be caracterizas por confirmar Ios hechos y las
consecuencias de unm proyeclo que tiene bajo su
rasponsabilidad.

2 | Capacidad de observacion = Tiene facilidad para examinar y comprobar & resultado de ¥ [
las acontecimisnios.

« Muesira facilidad para examinar con exactiug &l desanmolio
de cualguiar aconieciméenia.

» Tiene una alta disposicidn para mantenarse en actividades
asignadas hasta concluirlas ¥ conserva un buen nivel da
calidad en sus nesultados.

" # Su actuacion sa nige por estdndares de caldad y con
| 3 | Desompedio de tareas rutinariss arientaciin pafa mantenarse en iareas rubinanas hasta v
kagrar al resullado esperado.
* En el desempefic de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

= Transmile de manera clara sus ideas, lo que favorece el
entendimssnto dé los proyecios digitalas en su equipo de
iribg.

= Muestra aperiura para frabajar bajo nuevas formas. Su
capacidad analitica le parmite identificar necasidades de
mejora, asl como alernatives de soclucién mediante ba
refroaimendacion. Tiende 3 pariicipar activamente en
#spetlos de transformacion digital, lo cusl responde & los
4 | Dighal cambios di la actualidad vy a los reguerimiantos del puasio, v
que demanda de una apartura y Nexibilidad,

= Suale transmitir de manera apropiada lod proyecios
digiiates. Thende a fomentar &l trabajo en equipo, Proyecta
disposicion para lograr adaptarse a la era digital Su
capacidad analitica e permite identificar aspectos
esenciales de necesidades de cambio. Muestra inlciativa a

« Realiza esfusrzos extra y emprende la resolucidn de

nuevos problemas.

5 | iricias = & asfuerza por emprender cosas nuevas y posiivas que o
ayudan a lagrar mejones resulisdos para la dependencia,

* Majora o incremenia los resultados en su puesio bajo ideas

exbemas.

? JqLasc;r::




EIRECCSION ADMINISTRATIVA, JURIBICA E INMOVACIGH
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Formialo de Peril o Pieesto

= Prigriza lps lareas, realiza un seguimiento conforme & su
|! desarrolio iy s réorganiza ante los impravisios que pueden

& | Organizacin - Distruta trabajar bajo métodos y sistemas. v

= Marca prioridades an su trabajo uiilizando los recursos,
tanto materiales comd hemanos.

* Busca soluciones pansando en el caming 8 saguir.

= Conoce la problematica v toma decisiongs acenadas y
justificadas ante imprevigios y dificultades, persiguiendo la
consecucién de objetivos concretos, iniciando nuevos |

2 Chagues al poriador Mo aglica

.--—l
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perf¥ de Puesta

DESCRIPCION DE PUESTO

Coadyuvar en actividades administrativas de oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuir en el
funcionamiento de la Area.

1 Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Porfil de Puesio

Recibir llamadas telefonicas y documentos oficiales provenientes de otras dependencia y particulares segin sea el caso, para
darles seguimiento a los asunios de las misma.

2 | Organizar la agenda de actividades del area para administrar tiempos de trabajo y el cumplimiento de cada actividad.

3 Controlar y dar seguimiento a la correspondencia destinada a la Direccidn, para su distribucion y atencion de las areas
correspondientes,

4 | Las demds que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por Sus SUPENores jerdrquicos.

Preferentemente en Técnica en Secretaria.

Preferentemente en Técnica en Secretaria ejecutiva.

- et ese



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

Habilidades blandas

Técnicas de archivo Servicial
Paquete de office basico Discrecion

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

* Adapta ticlicas y objetivos para afromar una situacidn o
solucionar

problemas,
+ Revisa y eval(a las consecuencias positivas y/o negativas
1| Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
« Esth atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacidn, tanto en forma local como externa y
puede llegar a interpretarios,

» Su estilo convencional para evitar dificultades permite
dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que
expide la dependencia.

2 | Componamiento ético « Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura v
de la dependencia.

« Cuida su actuar conforme a los lineamientos
organizacionales.

» Demuesira interés en los objetivos de la dependenca,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
ot

3| Compromiso » Por lo general cumple con sus obligaciones personales y v
profesionales para e drea a su cargo.

« Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el 4rea a su cargo.

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

« Se caracteriza por resolver los problemas de los demds,
4| Sesvicio de calidad sin esperar nada a cambio. v
* Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la
cudadania y siempre busca el bien de ks demads,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

» Logra participar eventuaimente eén algunos equipos de

trabajo y compane con ellos objetivos comunes.

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

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Formalo de Peddll de Puesto

Atencién al cliente

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

+ Su actuacidn estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada.

» Disfrsta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto infernos como externos, y se aseguras de
&mMyﬁmmﬁmwtmma

Desempefo de tareas rutinarias

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

* Su actuaciéon se rige por estandares de caldad y con
orientacién para mantenerse en lareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado,

* En el desempefo de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos.

» Sus habilidades y estilos conductuales pueden pemmitir
intercambio de Informacion, asi como comprension de

-Enocdmmdemunmumamumw
equipo de trabajo y mostrar disposicidn para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede pemmitir
identificar las necesidades de cambio, aspeclos que
favorecen la comprensidn de la transformacion digttal,

Facilidad de palabra

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

« Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal,
slendo ésta, clara y fluida,

* Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
mprom
+ Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que
ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia,
* Mejora o Incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNMQON
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Rerfil de Puesto

1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
3 | Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otres) No apiica
R e 0 s 39 D e e i o G e DR e,
1 | Mobiliario Escritorio, archiveros y sillas
2 Equipo de cdmputo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacidn Propios del drea

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfi de Poesto
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