
D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM iN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

COM IS ION  ESTATAL  DEL  AGUA  DE  JAL ISCOA

Analis is  de  puestos

SUBD IRECC ION  DE  SERV IC IOS  GENERALES

IND ICE

O rgan ig ram a

Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo  

Subd irec to r  de  Serv ic ios  Genera les

M aria  de  Jesus  Nunez  M iram on tes  

Secre ta ria

C arlos  A lonso  Garc ia  Nunez  

Aux ilia r  Adm in is tra tive  SUTCEA

Hugo  F ranc isco  O lgu in  Ocegueda  

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios

Jose  M igue l P lace res  A renas  

Superv iso r  de  Manten im ien to  (E d ific ios )

V ic to r Manue l A lem an  Moreno  

Ben jam in  Espa rza  P lascenc ia 0  

Jus ta  Bea triz  Garc ia  Nunez  

F ranc isco  Jav ie r D iego  Chavez  

Gu ille rm o  Garc ia  Garn ica  

Germ an  Corona  Gonza lez  

Karina  de  Jesus  Gomez  Ram irez  

Maria  Juana  Rosa lba  Ram irez  Sanchez  

E rika  Veron ica  Gonza lez  A lba  

Aseado r (9 )

F ranc isco  Be iv ides  Perez  

Marcos  Ga lan  Duehas  

Ana  Rosa  Vargas  G ra jeda  

Juan  Gonza lez  Medina

i
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IM ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS
C o m W n E s to ta td e i

A g u a d o lisc o

Ana  Cata lina  Marquez  Cabeza

M igue l O rozco  Vasquez

Joaqu in  Sanchez

M anue l Nuho  Vazquez

Ra fae l B riseno  D iaz

Lu is  Hernandez  Mon tie l

Jose  F ranc isco  J im enez  Magda leno

Edua rdo  Em anue l Gutie rrez  Hernandez

E rnesto  O rozco  Ponce

M artin  Rom ero  Mon ta lvo

R uben  Vazquez  Mendoza

Ve lado r In tenden te  (15 )

Jo rge  Hernandez  R ive ra  

Ja rd ine ro

C arlos  Perez  Mac ie l

S uperv iso r  de  Man ten im ien to  (P a rque  Veh icu la r)

M aria  De l Carm en  Ir ia rte  Morones  

Aux ilia r  Adm in is tra tive

Pe rc iva l Ivan  Perez  Torres  

Fo tog ra fia  y  V ideo

F ranc isco  Jav ie r Magda leno  Agu ile ra  

Horac io  Hernandez  B ravo  

Aux ilia r de  Serv ic ios  Genera les  (2 )

Lu is  Enrique  Estrada  F lo res  

Juan  Pena  San tiago  

A lm acen is ta  (2 )

J . Horac io  Yahez  Hernandez  

Ana lis ta  de  Con tro l Pa trim on ia l

A rtu ro  F lo res  Vazquez  

Jose  Martin  F lo res  Estrada  

Aux ilia r  Adm in is tra tive  (2 )

M a rtha  A lic ia  Ram os  de  la  Torre  

Norm a  A rge lia  Vazquez  R ivas  

Pa tric ia  Navarro  Reyes  

Recepc ion is ta  (3 )
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Jo rge  Oswa ldo  Caste llanos  Rodriguez  

Aux ilia r  de  Serv ic ios  Genera les  (Fo tocop iado )

C a rlos  A ldana  F lo res  

Chris tian  E lias  Is las  Coronado  

Cho fe r Mensa je ro  (2 )

M a rtha  Le tic ia  Marquez  Tap ia  

Je fe  de  Compras  Gubernam en ta les

A lic ia  De l Carm en  F reem an  F igue roa  

Com prador

M artha  Gabrie la  Guerra  Luna  

Lu isa  Fernanda  Lopez  Sa ldana  

Aux ilia r de  Compras  (2 )
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJUR ID ICA  E  IN IMOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSAgua^d isco

mm
SuM irec to rdeSe rv idosG ene ra les »« !•  • : • S ecre ta ria

M AEPE  JESUS  !'!l)N EZ

wmm

mzmmmmm:
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Au ia rAdm in is tra tivoSUTCEA

mmmmmi

Je fedeCom prasG ube rnam en ta les
M iile lleuM atiriiltsyS tnk te

■KOASCSCOO iC 'llSW tSS

V

Ana lis ta  decon tro l
S uperv iso r  deM an ten im ien to C om prado r

AM CAMEM

Superv isor  deM an ten im ien to
Recepc ion is ta

(E d if ic io s ) (P a rque  Veh icu la r)
jeoRAdoy is

DERM
LU IS  ARMANDO  ANGEUNWA CARLOS  PEREZ  MAC IE l F IGUEROA

N 6 A
N il m

Aux ilia rdeC om pras IZ )

M ARTHA  6  A ilE LA  GUERRA
Aux ilia rA dm in is tra tivo |2 ) Aux ilia rdeServ ic iosGene ra les

(Fo tocop iado )

JORGE  OSW A IDO  

CASMNOS  ROD te

ARTURO  FW toUH  

JOSE  MART IN  RA iRS

Aseador
M AR IA  DEL  CARMEN  IR IARTE LUNA

LU ISA  FERNANDA  LOPEZ
ESTRADAm

m

Ve lado rln tenden te Fotog ra fiay  V ideo

PERQVA l  IVAN  PEREZ  TORRES

Cho fe rM ensa je ro

(15 )

N 4 B m

Aux ilia rdeSe rv ic iosG ene ra les

(P in tor-a lban il-e lec tric is ta -

fon tane ro )

A lm acenis ta (2 )

LU IS  ENR IQUE  ESTRADA
Ja rd ine ro

JORGE  HERNANDEZ  R IVERA
F IO R E S

JUANPENA  SANT IAGO
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D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT1VA . JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

Form a to  de  Perfil de  PL ies to

1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Pues to Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera tes

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

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
D irec to r de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 .2  Catego ria  de l pues to C on fianza

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  A lem an ia  1377  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

P lanea r, d irig ir y tom ar la s dec is iones de la s acc iones re lac ionadas  con e l sum in is tro de in sum os, b ienes y se rv ic ios gene ra tes , 

man ten im ien to  p reven tive  y  co rrec tive  de b ienes mueb les e  inm ueb les , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y no rm a tiv idad ap licab le , con  la  

fina lidad  de  con ta r con  lo s  recursos  necesa rios  pa ra  e l cum p lim ien to  de  la s  responsab ilidades  y  ob ligac iones  de l O rgan ism©

4 . O rganig ram a

Subd irec to r de  Serv ic ios  

Genera tes

D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  

e  Innovac ion

D irec to r Genera l

1



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR iD ICA  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE  INNOVAC I6N  

3UBD IRECC IO N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Pues to

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto
,y ;::

(  ) e l tipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues toM arque  con  una

Aud ito riaD irecc ion

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

v '' C on tro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso ria ;;

V ig ilanc ia C onsu lto ria

Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro :

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Coord ina r la  a tenc ion  e fic ien te  y  opo rtuna  de  lo s  se rv ic ios  gene ra les  reque ridos  po r la s  d is tin tas  a reas  de  la  CEAJ, con  la  

fina lidad  de  que  la  Com is ion  ope re  adecuadam en te
1 .

Au to riza r y  supe rv isa r, en  coo rd inac ion  con  la s  a reas de  man ten im ien to (P a rque  Veh icu la r y  Ed ific ios ) un  s is tem a p reven tive  y  

co rrec tive  pa ra  la  mayo r  e fic ienc ia  de  recu rsos , con  la  fina lidad  de  man tene r en  exce len tes  cond ic iones  lo s  recursos  de l O rgan ism o
2 .

Con tra ta r lo s  se rv ic ios  de  v ig ilanc ia  p ro fes iona lizada  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  o to rga r la  segu ridad  e  in teg ridad  reque rida  

en  la s  in s ta lac iones
3 .

Supe rv isa r  la  Adm in is trac ion  de  lo s  a lm acenes  de  la  CEAJ  po r  med io  de l s is tem a  de  con tro l de  in ven ta rios  y  rea liza r  la  d is tribuc ion  

de  b ienes  e  in sum os, con  la  fina lidad  de  lle va r un  con tro l adecuado  de  lo s  in ven ta rios  y  a lm acenes  de l O rgan ism o
4 .

E labo ra r y  p ropone r  e l p rog ram a  de  recupe rac ion  y  con tro l pa ra  com bustib le , resgua rdo  de  veh icu los  y  lo s  que  se  requ ie ran  pa ra  

la  op tim izac ion  de  lo s  m ism os  y  su  co rrec ta  u tilizac ion  en  la  CEAJ, con  la  fina lidad  de  man tene r en  op tim as  cond ic iones  e l pa rque  

veh icu la r de  la  Com is ion

5 .

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones  lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos  

Con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
6
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECCI6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form ato  de  kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPerfil de  Puesto

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ ico s  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to :

1 Marque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Esco laridad:

ipp:A
■ ■

P repa ra to ria  o  

Tecn ica1 P rim a ria C om pe ten c ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rade

academ ico )

2 Secunda ria 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  Econom ico  -  Adm in is tra tiva , Ingen ie ria  Indus tria l o  a fin .L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

1 . Adqu is ic iones  de  b ienes  y  sen /ic ios 1 ano

2 . M ane jo  de  Persona l 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

3  mesesC apac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po?

^C uan to  tiem po? 3  mesesPe riodo  de  p rueba

Paque te ria bas ica O ffice , mane jo es tra teg ico de pe rsona l
C apac idad  de  ana lis is

so lu c ion  de  con flic tos

T raba jo  en  equ ipoIn te rp re tac ion  de  le yes  y  reg lam en tos.

O rgan izadoCapac idad  de  negoc iac ion , ana lis is

Fac ilidad  de  pa lab raR edacc ion

M ane jo  de  con flic tos

H ab ilidad  y  mane jo  de  resu ltados

i... :n
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT iVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS  

Form a to  de  Perfil c ie 'P ues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (y /) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

.... ..... ; ........... ....................... .......... .................................... ■ ■......................... ..... ......... • ...... ::..... ________ :• ,:i_ t •......i........au„...... r
' ' l '■■ • ; ;■

ii
■ Reconoce  la  va lidez  de l pun to  de  v is ta  de  o tros , u tilizando  

d icha in fo rm ac ion de manera se lec tiva pa ra mod ifica r su  

acc iona r.

■ Rev isa s ituac iones pasadas pa ra mod ifica r su acc iona r 

an te  s ituac iones  nuevas .

• Posee a lta capac idad pa ra adap ta rse ; de tec tando y  

ap rovechando todas la s opo rtun idades que o frece e l 

en to rno y log ra ob tene r im po rtan tes bene fic ios pa ra la  

o rgan izac ion .

v 'Adap tab ilidad1

1

■ Se ca rac te riza po r tene r un a lto sen tido de  

responsab ilidad , po r segu ir lo s lineam ien tos y ac tua r 

con form e  a  lo s  va lo res  de  la  o rgan izac ion .

■ T iene  un  a lto  sen tido  de  respeto  hac ia  la  cu ltu ra  labo ra l y  

lo s  lineam ien tos  o rgan izac iona les .

■ Conduce  su  v ida  labo ra l aco rde  a  lo s  p rinc ip ios  y  p recep tos  

o rgan izac iona les .

2 C om portam ien to  e tico

■ Posee  un  a lto  sen tido  de  com prom iso  y  con tinuam en te  se  

en foca  en busca r nuevas fo rm as de com o log ra r mejores  

resu ltados .

• A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r  de l m ism o  modo .

• Dem uestra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas .

v''3 C om prom iso

■ Muestra una ac titud pos itive y em pa tica a l momen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se ca rac te riza  po r reso lve r lo s p rob lem as de lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

• T iene sens ib ilidad  y  em pa tia an te  la s neces idades  de la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

v'4 S e rv ic io  d e  c a lid a d

• Cuen ta con d ispos ic ion y ap titud pa ra co labo ra r con  

d ife ren tes  equ ipos  de  traba jo  y  adap ta rse  a  d ive rsos  ritm os .

■ Acepta y se com prom e te con lo s ob je tivos de l g rupo , 

co laborando  con  fle x ib ilidad  pa ra  log ra r resu ltados .

■ T iene una  a lta  d ispos ic ion pa ra co labo ra r con d ife ren tes  

g rupos de traba jo con ob je tivos com unes , con  

responsab ilidad  y  va lo re s  com partidos .

v '5 T raba jo  en  equ ipo

4
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

T

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (- ) e l n ive l reque rido

wmmmA
■

/: Co

■ Posee  capac idad  pa ra  es tab lece r metodos  que  le  apo rtan  

bene fic ios en la rea lizac ion  de sus ta reas y a su vez , da  

segu im ien to  y  eva luas  lo s  resu ltados .

■ T iene fac ilidad pa ra es tab lece r metodos de traba jo que  

apo rtan  bene fic ios  en  la  rea lizac ion  de  sus  ta reas .

■ Da  segu im ien to  y  eva lua  sus  resu ltados  labora les .

C on tro l de  ac tiv idades1

I

■ Genera lm ente puede reconoce r y p rom ove r la s  

opo rtun idades de desa rro llo y capac itac ion  que neces itan  

sus  co labo rado res .

■ Va lo ra  e l desa rro llo  de  sus  co labo rado res  a  traves  de  una  

re troa lim en tac ion pos itiva .

■ Da  in s trucc iones  de ta lladas  y /o  com o  hace rlo  en  e l pues to  

de  traba jo  apo rtando  razones  u  o tros  apoyos .

2
D esa rro llo  de  pe rsonas

■ Sus hab ilidades y es tilo s conduc tua les pueden pe rm itir 

in te rcam b io de in fo rm ac ion , as i com o com prens ion de  

mensa jes , es to favo rece la transm is ion de p royec tos  

d ig ita les  a  su  equ ipo  de  traba jo .

■ En  ocas iones puede  mostra r ape rtu ra  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan , aunque en ocas iones puede dem ora r en  

responde r a l cam b io .

■ En  ocas iones  puede  com un ica rse  adecuadam en te  con  su  

equ ipo  de  traba jo  y  mostra r d ispos ic ion  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan . Su hab ilidad ana litica le puede pe rm itir 

iden tifica r la s neces idades de cam b io , aspec tos que  

favorecen  la  com prens ion  de  la  trans fo rm ac ion  d ig ita l.

:
3 D ig ita l j

■ D isena e im p lan ta metodos de traba jo o rgan izac iona les  

que  pe rm iten  o to rgar pode r a  lo s in teg ran tes  de  su equ ipo  

de  traba jo  y com parte  con  e llos , tan to  lo s ex itos com o  la s  

consecuencias  de  lo s  resu ltados .

■ Dem uestra con fianza  en la hab ilidad de sus em p leados  

pa ra  e jecu ta r  ta reas  en  un  n ive l acep tab le  de  rend im ien to .

■ Da in s trucc iones  de ta lladas  de  com o  rea liza r e l traba jo  y  

hace  dem ostrac iones  p rac ticas .

Em powerm en t4

■ P rop ic ia  un  c lim a  o rgan izac iona l a rm dn ico  y  desa fian te , y  

es  un  e jem p lo  pa ra  su  en to rno  po r su  lide razgo  y  capac idad  

de desa rro lla r a sus co labo rado res , con una v is ion y  

p royecc ion  de  co rto  y  la rgo  p lazo .

• T iene  fac ilidad  pa ra  v isua liza r  en  fo rm a  c la ra  y  p rec isa  sus  

ob je tivos  y  lo s  de  su  equ ipo .

■ P rop ic ia  un  buen  c lim a  de  traba jo  y  muestras  in te res  en  e l 

desa rro llo  pe rm anen te  de  su  gen te .

s
L ide razgo5

I
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS  

Form a te  de  Perfil de  Puesto

■ Colabora y log ra acue rdos que bene fic ian a todos lo s  

in vo luc rados y se es fue rza po r conc ilia r de una manera  

adecuada  la s  d ife ren tes  op in iones .

■ S igue  un  p roceso  de  negoc iac ion  c la ro .

• P repa ra  la  negoc iac ion , es tab lece  una  re lac ion  in ic ia l y  una  

o rien tac ion , s in em bargo , muestra  c ie rta d ificu ltades pa ra  

man tene r su  pos ic ion .

■

I
6 N egoc iac ion

■ Posee una a lta capac idad pa ra ob tene r resu ltados  

garan tizando  cub rir la s  neces idades  de l en to rno .

■ Asume metas desa fian tes y se o rien tas a mejo ra r sus  

n ive les  de  rend im ien to  en  e l marco  de  la s  es tra teg ias  de  la  

in s tituc ion .

■ T iene in c linac ion po r pa rtic ipa r p roac tivam en te en la  

fija c ion  de  metas  rea lis tas  y  desa fian tes , man tiene  y  mejo ra  

sus  n ive les  de  rend im ien to  ac tuando  con  ag ilidad .

7 O rien tac ion  a  resu ltados

■ P ropone po r lo gene ra l mejo ras sob re lo s aspec tos  

re lac ionados  con  su  am b ito  de  ac tuac ion .

• Se adecua po r lo gene ra l a lo s cam b ios de l en to rno y  

de tec ta nuevas opo rtun idades en func ion de la s  

neces idades  y  ca rac te ris ticas  de  la  o rgan izac ion .

■ U tiliza lo s recursos y fo rta lezas , m in im izando la s  

deb ilidades .

8 Pensam ien to  es tra teg ico

■ Muestra in te res po r c la rifica r lo s pasos a segu ir en la  

rea lizac ion de su traba jo , d ife renc iando la p rio rizac ion en  

sus  ac tiv idades  de  acue rdo  con  pau tas .

* T iene  c la ridad  pa ra  es tab lece r lo s  tiem pos  a  cada  una  de  

tus  ac tiv idades .

■ Define  lo s  recursos  que  se  requ ie ren  pa ra  la  rea lizac ion  de  

su  traba jo .

9 P laneac ion v

• Posee  la  capacidad  pa ra  tom ar dec is iones  e fec tivas .

■ Genera a lte rna tivas de so luc ion pa ra tene r mayo r 

ase rtiv idad .

■ T iene  la  capac idad  pa ra  gene ra r opc iones  multip les  fren te  

a cada s ituac ion a reso lve r, y espec ia lm en te an te  

cues tiones  criticas  o  sens ib les  pa ra  la  o rgan izac ion .

;;

v'I 10 Tom a  de  dec is iones
*!

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r escriba  No  ap lica

IIS  10 .1  Va lo res.. ........ ;;...... ....... .......  ....

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) P rop ios  de l a rea

IT -  FT 'i:
m is m

10 .1 B ienes

1 Mob ilia rio E scrito rio , a rch ive ro  y  s illa

2 Equ ipo  de  com pu te Pc  y  accesorios

6
Ja lis c o
OOBU *> iO  Anil i



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  PuestoA
i.

Te le fono  fijo3 Te le fon ia : (rad io , ce lu la r, te le fono  fijo )

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion P rop ios  de l a rea

O tros5 No  ap licaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I

11 . Superv is i6n
KB

m
■ - :

Numero  de  PersonasL inea  de  Mando T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

1 D i  rec ta 2 P laneac ion  y  so lic itud  de  in fo rm es
I

2 Ind irec ta 4 9 E jecuc ion

( Is iil iS \mms

:12 . Cond ic iones  de  traba jo
...

M a rque  con  una  (N ,/) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to 1

12 .1 Lugar  de  T raba jo

1 O fic ina

2 C am po

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad

I
1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i N oII

12 .3  F recuenc ia

E spo rad ica1

A lgunas  Veces2

3 Pe rm anen te

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana

De  p ie  (S in  Cam ina r)1
1

2 C am inando

3 Sen tado

Agachandose  Constan tem en te4

7 Ja lis c o
nonicaxA  rvn r-.ruoo



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRAT IVA , JUR1D ICA  E  iNN0VAC l6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Puesto

13 . F irm as  de  Au to rizac ion

A

Va tic fac i6? fsd (e l Subd irec to r  de  

Recu rsos  Hum anos

Au to fizac l •irecto r Genera l

eq \iva len te
UTO rio r  J la r^ rqu ico  Inm ed ia toVo . B0y

Nombre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm £n  

Ram irez

C argo: Subd irec to r de  Recu rsos  

Humanos

Iw nb re : D r. A lbe rto  Josd  Vazquez  

>Q u ifiones

C argo : D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rld ico  e  

Innovac idn

N om b re : D r. A lbe rto  Josd  Vdzquez  Qu iftones

C argo : D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ion

Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021

8

o iJHUawo  n» i f- itA nc i



D IRECCI6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INN0VACI6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perfil de  Puesto

m

1 . Datos  de  Adscripc ion

1 .1 Pues to Secre ta ria

1 .2  Dependenc ia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je r^rqu ico  

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Apoya r a l titu la r de l a rea  de  adscripc ion , rea lizando  la s  func iones  de  ges tion  adm in is tra tiva  de  manera  opo rtuna  y  e fic ien te , op tim izando  

lo s  recu rsos , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es te  o rgan ism o .

4 . O rganig ram a

Secre ta riaSubd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Servic ios

1

rm w ii  d M O t



hkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR iD ICA  E  INMOVAC ION  

SUBD IRECC IO iM  DE  RECURSOS  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS  

Form a to  de  Perfil de  Puesto

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

Aud ito riaD irecc ion

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

Contro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

A lm acenes  e  in ven ta riosSupe rv is ion

A seso riaInspecc ion

C onsu lto riaV ig ilanc ia :

1
Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro : Apoyo

6 . P rinc ipa les  func iones  de l Puesto

Man tene r a rch ivados  lo s  reg is tros e lec tron icos  y  en  pape l, asegu rando  que  la  in fo rm ac ion  es te  o rgan izada  y  sea  fac ilm en te  

acces ib le  pa ra  recupe ra rla  rap idam en te , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
1

Redac ta r y  d ig ita liza r  docum en tos  d ive rsos  re lac ionados  con  la  ges tion  que  rea liza , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  

ob je tivo s  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
2

Adm in is tra r la  agenda  de l subd irec to r, as igna r  c itas  y  a tende r  a  lo s  v is itan tes  de  la  un idad , con tribuyendo  as i a l cum plim ien to  de  

ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
3

C oo rd ina r y  d irig ir lo s  se rv ic ios  de  la  o fic ina , ta l com o  reg is tros  y  p repa rac ion  de l p resupues to , pa ra  ayuda r a  lo s  e jecu tivos  

con tribuyendo as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

P repa ra r respuestas  a  la  co rrespondencia  que  con tenga  consu ltas  de  ru tina , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  

es ta  un idad  adm in is tra tiva .
5

R ec ib ir y  filtra r la s  llam adas  te le fon icas , red irig iendo las  a  la  pe rsona  ap rop iada  cuando  sea  conven ien te , con tribuyendo  as i a l 

cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
6

M ane ja r adm in is trac ion  de  reca rga  de  gaso lina  de l Parque  Veh icu la r, con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  

un idad  adm in is tra tiva .
7

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos . 

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
8

2



D IRECCI6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA administ r a t iva , j ur i'dic a  e  inno va c iAn

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUW 1ANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perfil de  Puesto

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com petenc ias  sus tan tivas  pa ra  e i pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desarro lla r  e l pues to7 .1 Escolaridad :

P repa ra to ria  o  

T6cnica
C om pe tenc ia  
en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

1 P rim aria 2 Secunda ria 3

7

C arrera

p ro fes iona l

te rm inada

Carrera  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

L icenc ia tu ra  o  cam eras  a fines P re fe ren tem en te  Carre ra  Tecn ica  Secre ta riado  As is tido  po r Compu tado ra

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Herram ien tas  com pu tac iona les  y  te le fon icas T iem po  es tim ado:

1 Conoc im ien to  en  a rch ives  y  co rrespondenc ia 1 aho

2 A s is ten te  adm in is tra tive 1 aho

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

^C uan to  tiem po? 3  mesesC apac itac ion  pa ra  e l pues to

^C uan to  tiem po? 3  mesesPe riodo  de  p rueba

8 . Hab ilidades  del Puesto

~
Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

mm
Mane jo  de  a tenc ion  a l pe rsona lP aque te ria  O ffice , Escane r, Im p reso ra , Ca lcu ladora  y  

Tele fono

Ap licac ion  de  metodos  de  ope rac ionFac ilidad  de  redacc ion

A rch ive /
Em pa tia

O rgan izac ion
M ane jo  de  noc iones  y  conceptos  adm in is tra tivos

3
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D IRECC iONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA . JUR ID ICA  E  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVACION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Pues to

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (y /) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

S
m

ii!mm

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  negativas  

de  la s  acc iones  pasadas pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos.

1 Adap tab ilidad

■ Su  sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actua  de  acue rdo  a l am b ien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

2 C om portam ien to  e tico

■ Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s  dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ Por lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Por lo gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  esperados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

3 C om prom iso

■ Muestra  una ac titud pos itiva  y em pa tica a l momen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca racte riza po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad y em patia  an te  la s neces idades de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

• Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

• Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

v'5 T raba jo  en  equ ipo

\

4
Ja lis c o
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

;•
9 .2  Com pe tenc ias  de l pues to  (espec ificas )

ind ique  la s  compe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una e l n ive l reque rido

f : :A 'if, '

■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnos  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es tructu rada.

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnos com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

1 A tenc ion  a l c lien te

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas  y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra mantene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

2 D esem peho  de  ta reas ru tina rias

■ Puede  es tab lece r d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conve rsac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resa r sus  ideas  de  manera  espon tanea .

3 Fac ilidad  de  pa lab ra

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada tan to  en la s ac tiv idades  com o  en lo s recu rsos  

que  mane ja .

• Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

■ As igna  la s ac tiv idades  y  lo s recu rsos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades  o  p rio ridades  p rev is tas .

O rgan izac ion4

■ Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e  im p lem en tando  acc iones  que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

■ Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

• Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un  p rob lem a  y puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

S o luc ion  de  p rob lem as5

5
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  IN l5dVAC l6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  H^JM ANOS

Form a to  de  Perfil- 'be  PuestoZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r escriba  No  ap lica

PS
10 .1  Va lo res

i:

No  ap licaEn  e fec tivo1

N o  ap lica2 C heques  a l po rtado r

Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica3

10 .1 B ienes

M ob ilia rio E scrito rio , a rch ive ros  y  s illas1

E qu ipo  de  com pute P c  y  acceso rios2

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

f:
Docum en tos  e  in fo rm ac ion P rop ios  de l a rea4A

O tros No  ap lica5

WM&M

11 . Superv is ion

- r r - ----------—

T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

T - —

tinea  de  Mando N iim e ro  de  Personas

1 D irec ta 0 N o  ap lica

! 2 Ind irec ta 0 N o  ap lica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (v^ )  la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga r  de  T raba jo

v'1 O fic ina

2 C am po

3 Am bos  

| 12 .2  D ispon ib ilidad

1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i N o

12 .3  F recuenc ia

1 E spo rad ica

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

l\l

6
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM  IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD iRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS  

Form a te  de  Perfil de  Puesto

12 .4  Postu ra  y  Med io  A iiib ien te  

Jo rnada  de  manera  co th
— 1— I;:..- -.

De  p ie  (S in  Cam ina r)

• < " j m

~~ , ~~.
_____________

1

2 C am inando

3 Sen tado

4 Agachandose  Constan tem en te

\ \

13 . F irm as  de  Au to rizac ion

Vo . Bo . de l Supe rio r V ^W ac io ir  de l Subd irec to r  de  

^ Recu rsos  Hum anos
A i D irec to r Gene ra l 

fs tr^ tivo \) equ iva len te
ju ico  Inm ed ia to

N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  GuzmSn  

Ram irez

Cargo : Subd irec to r  de  Recu rsos  

Humanos

Fecha : agos to  2021

N ombre : Herm ilio .dk  la  Torrte  De lgad illo N o r7D re^p r^4 ibe rto^ te^e  Vazquez  Qu inones

Cargo : Subd irec to r  de  Serv ic ios  Genera tes C argo : D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac idn

Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto 2021

7
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D IR E C C IO N ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T IV A , JU R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

I'i
mii

.. ■

pn'ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 . Datos  de  Adscripc i6n

1 .1 Pues to Aux ilia r Adm in is tra tivo (SUTCEA )

1 .2  Dependencia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico

inm ed ia to Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Rea liza r ac tiv idades  adm in is tra tivas  com o  e l reg is tro  de  da tos , la  adm in is trac ion  de  a rch ive  y  la  re lac ion  con  usua rios  in te rnes  y  ex te rnos  

pa ra  e l e fec tivo  func ionam ien to  de l a rea , con  base  en  lo s  lineam ien to s  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  cum p lir  con  la s  acc iones  

y  ac tiv idades  p rog ram adas  po r e l 3 rea .

4 . O rgan igram e

Subd irec to r  A rea  de  Serv ic ios  

Genera les

Aux ilia r Adm in is tra tive  

(SUTCEA )

D irec to r de  Adm in is trac ion  

Ju rid ico  e  Innovac ion

1
g c h u c r w o  on



D IR E C C IO N ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T iV A , JU R iD IC A  E  IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C IO N  D E  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBARECURSOS  H U M A N O S

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

M arque  con  una  (“ ' ) e l tipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues to

A ud ito riaD irecc ion

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

C on tro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

A lm acenes  e  in ven ta riosS upe rv is ion

A seso riaInspecc ion

V ig ilanc ia C onsu lto ria

Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Rea liza r e l acom odo  de l mate ria l en  lo s  es tan tes , a  fin  de  ev ita r e l maltra to  de  lo s  p rim e ros  y  su rtir la s  so lic itudes  a  la s  a reas  que  

lo  hayan  reque rido , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
1

En trega r de a rticu los de a lm acen a lo s usua rios de l O rgan ism o , con la fm a lidad de b rinda r una a tenc ion opo rtuna a lo s  

reque rim ien tos  de  lo s  usua rios
2

3 R ev isa r lo s  resgua rdos  de l a rea , con  la  fina lidad  de  lle va r  un  con tro l de  lo s  b ienes  de l O rgan ism o .

A tende r la  recepc ion , acom odo  y  lim p ieza  de  a rch ive  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  man tene r un  a rch ive  en  cond ic iones  de  

se rv ic io
4

Las dem as que  le  con fie ran la s d ispos ic iones lega tes ; as i com o  aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res  je ra rqu icos . 

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
5

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desarro lla r  e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
Competenc ia  

en  materia  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rade

academ ico)

P rim aria1 2 Secundaria 3

7

C a rrera

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a fios )
4 5 6 Posgrado

L icencia tu ra  o  cam eras a fines

2
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVACI6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

7 . Perfil del Puesto

D escriba  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 E sco la ridad :

P repa ra to ria  o  

T 6cn ica
C om pe tenc ia  

en  m ate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

ac ad em ic o )

v'1 P rim a ria 2 S ecunda ria 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm ina da

C arre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a fios )
4 5 6 P osg rado

: re tiM $ U fa S s I iimmwmmii

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras a fines

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  pa ra  e l desem peno  del puesto

E xpe rienc ia  E n : T iem po  es tim ado :

1 A ux ilia r A dm in is tra tive 1 ano

7 .3 Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

C apac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  m eses

P e riodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  m eses

8 . Habilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas pa ra  e l pues to
'• .r

P aque te ria  o ffice .

D inam ism o  y  p roac tiv idad

. •>

3
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D IR E C C IO N ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRAT IVA , JU R ID IC A  E  IN N O V A C IO N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

9.1 C om pe tenc ias  in s tituc iona les  (G ene ricas)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ ._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____ ___________________________________________________ ______________ ______________ ■

i

■ A dap ta  tac ticas y ob je tivos pa ra  a fron ta r una s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ R ev isa  y  eva lua  la s  consec uenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasada s  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ E sta  a ten to  a  lo s  cam b ios que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos.

A dap tab ilidad1

■ S u  sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respeta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ R espe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ A ctua  de  acue rdo  a l am b ien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

2 C om portam ien to  e tico

■ D em uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia , 

apoyando  la s  dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

• F or lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

• F or lo genera l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rado s pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

3 C om prom ise

■ M uestra una ac titud pos itiva y em pa tica a l m om en to de  

o to rgar  un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ S e  ca racte riza po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

• T iene sens ib ilidad y  em patia  an te la s neces idade s de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

V 'S erv ic io  de  ca lidad4

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ P uede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

• P artic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

YT raba jo  en  equ ipo5

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Ind igue  las  com pe tenc ias  y  com portam ie n tos  espe rados  pa ra  e l pues to . M arque  con  una  K ) e l n ive l reque rido

■ S e  m uestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ S u ac tuac ion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de m anera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnos com o ex te rnos , y se asegu ras de

Y1 A tenc ion  a l c lien te

I

4
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C o m is i6 n  g s ta ta td e l

A q u a  d a iisc o A
<kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IR E C C IO N  A D M IN iS T R A T IV A , JU R ID IC A  E  IN NOVAC I6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

s i

que  sus  co laboradores  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l. V :';

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuac ion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra re l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

2 D esem peho  de  ta reas ru tina rias

■ Puede  es tab lece r d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conversac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resa r sus  ideas  de  manera  espon tanea .

v '3 Facilidad  de  pa lab ra

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada  tan to  en la s ac tiv idades com o  en lo s recu rsos  

que  mane ja .

■ Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

■ As igna  la s ac tiv idades  y  lo s recursos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades  o  p rio ridades  p rev is tas .

4 O rgan izac ion

■ Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e im p lem en tando  acc iones  que pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

• Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un p rob lem a  y puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

5 So luc ion  de  p rob lem as

s :

I

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resguardos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica
—

10 -1 Va lo ros■

MWW llflpc i

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les , en tre  o tros ) N o  ap lica

1 Mob ilia rio Equ ipo  de  o fic ina  en  gene ra l

2 Equ ipo  de  com pu to PC  y  acceso rios , im preso ras , scanne r.

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion P rop ios  de l a rea .

5 O tros N o  ap lica

5
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D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur idic a  e  inno va c i6n  

subdir ec c i6n de r ec ur so s  huma no s

11 . Superv is ionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
-— — — — “

L inea  de  M ando
r

N um ero  de  P ersonas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

D irec ta
N o  ap lica1 0

Ind irec ta
2 0 N o  ap lica

1wm JM M Jggg fggg i

12 . Cond ic iones  de  traba jo
................................................... .....................: ' “— " ■ -

(v /) la s  cond ic iones  de  traba jo  correspond ien tes  a l pues toM arque  con  una

12 .1 Luga r de  T raba jo

O fic ina
1

C am po
2

A m bos
3

n V ;

1
v"D ispon ib ilidad pa ra  V ia ja r S i

1 N o

12 .3  F recuenc ia
iY -i*

E spo rad ica I1

A lgunas  V eces
2

1P erm anen te
3

12 .4  P ostu ra  y  M ed io  A m b ien te

r— ----------
iana ^Jo rnada  de  m anera J

I
D e  p ie  (S in  C am ina r)

1
I

if IC am inando2

S en tado
3n

A gachandose  C onstan tem en te4

A

6
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D IR E C C IO N ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A D M IN IS T R A T iV A . JU R ID IC A  E  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVACI6N  

S U B D IR E C C iO N  D E  R E C U R S O S  HUMANOS

13 . F irm as  de  A u to rizac idn

V a lida^ ie fi denD irec to r  de  R ecu rsos  

H um anos

A u to rizac idn  d i ine raT A dm in is tra tivo  oV o .B o  de l S upe rio r Je r£ rqu ico lii
u ly a le h te

N om bre : L ie . H erm ilio  de  la  T orre^be lgad illo N om bre : LA E . Lu is  G u ille rm o  G uzm ijm  

R am irez

Cargo ; Subd irec to r  de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

Nom bre> Vc izquez  Qu iftones

C argo : Subd irec to r de  Serv ic fos  Genera les C ara# : D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ibn

Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021

7
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D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perfil de  Puesto

1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Puesto Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios  

Com is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco1 .2  Dependencia

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In form acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico

inm ed ia to
Subd irecto r  de  Serv ic ios  Genera les

2 .2  Catego ria  de l pues to C on fianza

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Noras

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  A lem an ia  1377  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Desa rro lla r lo s  p rog ram as  de  man ten im ien to  a  veh icu los  e  inm ueb les , as i como  de  adqu is ic iones  necesa rios , con  la  fina lidad  de  asegu ra r 

e l co rrec to  func ionam ien to  de  la s  a reas  que  con fo rm an  la  CEAJ, con  base  en  lo s lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con tribuyendo  

as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es te  o rgan ism o .

4 . O rganig ram a

D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  

e  Innovac ion

Subd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Servic ios

1A
nnhu  t/uci r.ti in rAno



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur idic a  e  INN0VAC I6N  

SUBD IRECC I6N  de  r ec ur so s  huma no s  

Form ate  kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde  Perfil de  Puesto

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

Aud ito riaD irecc ion

/ Mane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

Con tro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

A lm acenes  e  in ven ta riosSupe rv is ion

A seso riaInspeccion

C onsu lto riaV ig ilanc ia

Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro :

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

A poya r en  la  coo rd inac ion  de  la s  je fa tu ras  pa ra  la  co rrec ta  a tenc ion  de  lo s  c lien tes  in te rnos  y  ex te rnos , con  la  fina lidad  de  b rinda r 

una  a tenc ion  de  ca lidad  a  lo s  c lien tes
1

R ea liza r lo s  p rog ram as  de  m an ten im ien tos  a  veh icu los  e  inm ueb les , con  la  fina lidad  de  asegu ra r una  op tim a  ope rac ion  de l 

O rgan ism o
2

P rovee r de  m ate ria l y  he rram ien tas  a  la s  d is tin tas  a reas  pa ra  su  func ionam ien to , con  la  fina lidad  de  que  cuen ten  con  lo s  

insum os  necesa rios pa ra  su  ope rac ion
3

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones  lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos,  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

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

7 . Perfil del Puesto

D escriba  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

-
M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco laridad :

P repa ra to ria  o  
T P cn ica

C om petenc ia  
en  m ate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rade

acad6m ico )

1 P rim aria 2 S ecunda ria 3

7

C a rrera

p ro fes iona l

te rm inada

4 C arre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
v'' P osgrado5 6

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  en  A dm in is trac ion  de  E m presas  o  A fin

A rea  de  espec ia lidad reque rida

2



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , JUR lD ICA  e  INN0VAC I6N  

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a te  de  Perfil de  Puesto

Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto7 .2  Experienc ia

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

^ P rocesos  Adm in is tra tivo s  gube rnam en ta les  /

Con tro l de  pe rsona l
1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses
I

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (  v /) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tencia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

9 .1 Com pe tenc ias  in s tituc iona les  (G enb ricas)
.

^ Com pe l is

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as- Rev isa y eva lua  la s consecuencias  

pos itivas y /o nega tivas de la s acc iones pasadas pa ra  

ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rpre ta rlos .

1 Adap tab ilidad

■ Su  sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

Y2 Com portam ien to  e tico

■ Posee  un  a lto  sen tido  de  com prom ise  y  con tinuam en te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de  com o log ra r mejo res  

resu ltados .

■ A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r de l m ism o  modo .

I3 Com prom iso

& '

m
3 Ja lisc o

tiO fid  i-..'. rtf • r,o



C a m e id n  E s ta ta t  d e lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Agua  Ja lisco

D IRECC ION  ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAG iON  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Puesto

■ Dem uestra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas .

■ Muestra una  ac titud pos itiva  y em pa tica a l momen to  de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca rac te riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s  dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y  em pa tla an te  la s neces idades  de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'Serv ic io  de  ca lidad4

i

%
i

■ Cuen ta con d ispos ic ion y ap titud pa ra co labo ra r con  

d ife ren tes  equ ipos  de  traba jo  y  adap ta rse  a  d ive rsos  ritm os .

■ Acepta y se com prom e te con lo s ob je tivos de l g rupo , 

co laborando  con  fle x ib ilidad  pa ra  log ra r resu ltados .

■ T iene una  a lta d ispos ic ion pa ra co labo ra r con  d ife ren tes  

g rupos de traba jo con ob je tivos com unes , con  

responsab ilidad  y  va lo res  com partidos .

i
::

5 T raba jo  en  equ ipo i

mmm

9 .2  Com pe tenc ias  de l pues to  (espec ificas )A
. _ _ .

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una □ ) e l n ive l reque rido

• Posee  una  a lta  capac idad  pa ra  iden tifica r y  an tic ipa rse  a  

lo s  p rob lem as.

■ Aborda  y  apo rta  nuevas  v ias  de  so luc ion  a  lo s  p rob lem as.

■ Posee  hab ilidad  pa ra  iden tifica r lo s  com ponen tes  

im portan tes  de  un  p rob lem a .

Capac idad  de  ana lis is1

, ■ Estruc tu ra cana les de com un icac ion que pe rm iten  

es tab lece r re lac iones en  todos lo s sen tidos (ascenden te , 

descenden te , ho rizon ta l) y p rom ueve e l in te rcam b io  

in te ligen te  y  opo rtuno  de  in fo rm ac ion  necesa ria  pa ra  e l log ro  

de  lo s  ob je tivos .

■ T ransm ite en fo rm a c la ra y opo rtuna la in fo rm ac ion  

reque rida po r lo s dem as, fac ilitando  e l log ro de ob je tivos  

o rgan izac iona les .

E scucha y en tiendes a lo s dem as, man ten iendo cana les  

de com un icac ion  ab ie rtos .

Com un icac ion2

1

■ Se  ca racte riza  po r lle va r un  segu im ien to pun tua l de  todas  

y  cada  una  de  sus  ac tiv idades , ta reas  o  p rocesos  y  eva lua  

sus  resu ltados .

3 Con tro l de  ac tiv idades
I

4

r )»  i i  n » * n o



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNO V A C I6N  

S U B D IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F orm a to  de  P e ifil de  P uesto

■ P osee  una  a lta hab ilidad  pa ra es tab lece r p roced im ien tos  

de m on ito reo y regu lac ion de p rocesos, ta reas o  

ac tiv idades .

■ R ecop ila  y  rev isas  in fo rm ac ion , as i com o  la evo luc ion  de  

lo s  resu ltados .

■ S us hab ilidades y es tilos conduc tua les pueden pe rm itir 

in te rca m b io de in fo rm ac ion , as i com o com prens ion de  

m ensa jes , es to favo rece la transm is ion de p royectos  

d ig ita les  a  su  equ ipo  de  traba jo .

■ E n  ocas iones  puede  m ostra r ape rtu ra  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan , aunque en ocas iones puede dem ora r en  

responde r a l cam b io .

■ E n  ocas iones  puede  com un ica rse  adecuadam en te  con  su  

equ ipo  de  traba jo  y  m ostra r d ispos ic ion  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan . S u hab ilidad ana litica le puede pe rm itir 

iden tifica r la s neces idades de cam b io , aspec tos que  

favorecen  la  com prens ion  de  la  trans fo rm ac ion  d ig ita l.

D ig ita l4

■ C uen ta con una . a lta hab ilidad pa ra responde r an te  

s ituac iones  com p licadas  en  fo rm a  equ ilib rada .

■ M uestra hab ilidad  pa ra im pone rse a la s adve rs idades y  

apo rta con frecuenc ia en foques d ife ren tes a lo s  

p rede term inados.

■ La  g ran  can tidad  de  ta reas  y  de  la s s ituac iones adve rsas  

a la s  que  se  en fren ta , no repe rcu ten nega tivam en te en  su  

traba jo  d ia rio .

5 D om in io  de l es tres

• R econoce lo s o rigenes y causas de lo s p rob lem as que  

pe rc ibe , iden tificando a lgunas re lac iones de causa -e fec to  

sob re  la  base  de  da tos  no  m uy  com p le jos .

• D efine p rio ridades pa ra log ra r la m ejo r so luc ion  

iden tificando  la  causa  de  a lgunas  s ituac iones .

■ P uede com prende r la s s ituac iones com p le jas y pun tos  

c lave  e  iden tifica r paso  a  paso  sus  im p licac iones ; as im ism o  

la s  re lac iones  cau sa -e fe c to  que  se  es tab lecen .

v ''6 P ensam ien to  concep tua l

• P uede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e  im p lem en tando  acc iones  que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

■ P uede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves de  un p rob lem a  y  puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

v 'S o luc ion  de  p rob lem as7

ItF -S '/ ;> < v

10 . R esgua rdos

...Ai ... ...... .       . . ,. ____ — tw M yf  /"■  > '. urn

D escriba  b revem en te  lo s  resgua rdos . E n  caso  de  no  ap lica r  escriba  N o  ap lica
*7-----------------------—

101  V a lo rea
li

E n  e fec tivo F ondo  R eso lven te1

C heques  a l po rtado r N o  ap lica2

3 F o rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les , en tre  o tros ) N o  ap lica

T ~ 1

10 -1 B ienes
i

' > -

E scrito rio , a rch ive ro  y  s illa1 M ob ilia rio

5 Ja lisco



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur idic a  e inno va c iOn

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Forma to  de  Perfil de  Puesto

P c  y  acceso rios2 Equ ipo  de  com pute

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

P rop ios  de l a reaDocum en tos  e  in fo rm ac ion4

O tros N o  ap lica5
-
m

11 . Superv is ion

T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isaN um ero  de  PersonasL inea  de  Mando

Correc to  p roceso  de  man ten im ien to  a  inm ueb les , veh icu los , 

a lm acenes , lim p ieza  y  segu ridad .
D i  rec ta 31

P res tac ion de se rv ic ios de man ten im ien to , lim p ieza y sum in is tro de  

recu rsos  mate ria les .
2 Ind irec ta 28

m

12 . Cond ic iones  de  traba jo
....

M a rque  con  una  (  y /) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues toi;
n

k
12 .1 Luga r de  T raba jo

I
O fic ina1

■

Cam po2
■

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad

D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r1 S i N o

12 .3  F recuenc ia

1 E spo rad ica

.2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana
a

De  p ie  (S in  Cam ina r)1

2 C am inando

I

Sen tado3

I!
Agachandose  Constan tem en te4I

6
Ja lis c o

OamKttHfi <V«l.



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNO V A C I6N  

S U B D iR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F orm a to  de  P erfil de  P uesto

13 . F irm as  de  A u tp rizac ion

'ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I

V a lid ^ie iO T  deH S ubd irec to r  de

^^K ecu rsos  H um anos

A u tg ri; ia roR jd rD irec to r  G enera l

liK ig /a ljvo  axequ iva len teV o . B o . de l S uperio r  Je r6 rq iW >  In i iia to

*
N om bre : C . H erm ilio  de  la /o rre  D e lgad illo N om bre :LA E . Lu is  G u ille rm o  G uzm an  

R am irez

C argo : S ubd irec to r  de  R ecu rsos  

H um anos

F echa : agos to  2021

N pm bre : D r. A lbe rto  Jose  V dzquez  Q u iftones

C argo : S ubd irec to r  de  S erv ic ios  G enera les
C argo : D irec to r  A dm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ibn

F echa : agos to  2021 F echa : agos to  2021

r

7
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r - mZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IRECC ION  ADM IN ISTRATIVA . JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form ate  kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde  Perfil de  Pues to

1 . Dates  de  Adscripc idn

1 .1 Puesto Supe rv iso r de  Man ten im ien to  (E d ific ios )

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

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  Adm in is tra tiva , Ju rid ica  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico

inm ed ia to Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  A lem an ia  1377  Co lon ia Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

P lanea r, con tro la r y  supe rv isa r lo s  p lanes  de  man ten im ien to  a  lo s  inm ueb les  y  equ ipos  aux ilia res  que  se  encuen tren  de l O rgan ism o . 

base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  p rese rva rlos  en  exce len tes  cond ic iones  de  ope rac ion

con

4 . O rganig ram a

Subd irec to r  de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Servic ios

Supe rv iso r  de  Man ten im ien to  

(E d ific ios )

<

1 Ja lis c o
ex i *A r*Qn



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT1VA , JUR1D ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues to

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

Aud ito riaD irecc ion

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

Contro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

A lm acenes  e  in ven ta riosSupe rv is ion

Inspecc ion A seso ria

C onsu lto riaV ig ilanc ia

Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Coord ina r a l pe rsona l de  man ten im ien to  y  lim p ieza  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  cump lir  con  todas  la s  acc iones  y  

activ idades  de  man ten im ien to  p rog ram adas  en  e l O rgan ism o
1

Dar segu im ien to  a  lo s  p lanes  de  man ten im ien to  im p lem en tados  en  e l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  iden tifica r lo s  avances  

co rrespond ien tes
2

So lic ita r la  con tra tac ion  de  se rv ic ios  de  man ten im ien to  reque ridos  po r lo s  inm ueb les  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  fo rta lece r 

la s  acc iones  desa rro lladas  en  e l a rea .
3

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos ,  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva . .
4

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  v ' ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  
T6cnica

C om pe tenc ia  
en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

acad§m ico)

P rim aria Secundaria1 2 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carrera  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a fios )
5 6 Posg rado4

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines P re fe ren tem en te  con  conocim ien tos  en  e lec tric idad  o  mecan ica

>A rea  de  espec ia lidad  reque rida

2



D IRECCI6WZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT iVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form ato  de kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPerfil de  Puesto

7 .2  Experienc ia  

Herram ien tas  com pu tac iona les  y  te le fon icas

Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

T iem po  es tim ado :

1 Adm in is trac ion  de  pe rsona l 1 ano

2 M an ten im ien to  de  inm ueb les 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capacitac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

D inam ico .
O b ra  c iv il

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (n ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

mm
;if;;;

9 .1 Com pe tencias  in s tituc iona les  (G ene ricas)
i

1 d  i  oIf
■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

v '1 Adap tab ilidad

■ Su  sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

• Actua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.________

Com portam ien to

e tico

/■

2

i

■ Posee  un  a lto  sen tido  de  com prom ise  y  con tinuam en te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de com o log ra r mejo res  

resu ltados .

■ A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r de l m ism o  modo .

■ Dem uestra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas ._______________________

ft f
3 Com prom ise

\

Ja lisco3

fkmm ftM AM t MTAOO



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR !D IC A  E  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAINNOVAC l6N  

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS  HUMANOS  

Form a te  de  Perfil de  Pues to

■ Muestra una ac titud pos itiva y em pa tica a l momen to  de  

o to rgar  un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca rac te riza po r reso lve r lo s p rob lem as de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y em patia  an te  la s neces idades  de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

v''Serv ic io  de  ca lidad4

• Log ra  pa rtic ipa r even tua lm en te  en  a lgunos  equ ipos  de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede  in co rpo ra rse  en  a lgunas  ocas iones  a  g rupos  y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

v"T raba jo  en  equ ipo5

|1

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Ind iq ue  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  esperados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  ( ) e l n ive l reque rido

’H
b ti Wkif

.............. S o b i
.

• O frece su expe rienc ia y conocim ien tos pa ra reso lve r  

p rob lem as  de  o tras  a reas .

• Escribe a rticu los , in fo rm es o rea liza traba jos de  

in ves tigac ion que com parte  con co legas , co labo rado res  y  

con  su  je fe .

■ Cons ide ra muy im po rtan te su crec im ien to pe rsona l pa ra  

con tinua r  con  sus  p lanes  de  desa rro llo .

A p rend iza je

C on tinue
1

• Posee  una  a lta  capacidad  pa ra  iden tifica r y  an tic ipa rse a  

lo s  p rob lem as.

■ Aborda  y  apo rta  nuevas  v ias  de  so luc ion  a  lo s  p rob lem as.

■ Posee hab ilidad pa ra iden tifica r lo s com ponen tes  

im portan tes  de  un  p rob lem a .

Capac idad

ana lis is

de
2

■ No muestra tens ion n i tem or an te d ificu ltades  o nuevos  

re tos , asum e  la  in ic ia tiva  pa ra  hace r  fren te  a  la  s ituac ion .

■ Man tiene  un  rend im ien to  op tim o  con  un  exce len te  con tro l 

em oc iona l an te  la s  s ituac iones  adve rsas  de  su  a rea  labo ra l. 

• Se  desenvue lve  con  e fic ienc ia  a l traba ja r ba jo  s ituac iones  

de es tres , as i com o pa ra mane ja r sus em oc iones an te la  

opos ic ion .

t

3 D om in io  a l Estres

■ Posee  una  a lta  capacidad  pa ra iden tifica r y  an tic ipa rse  a  

lo s  p rob lem as.

■ Aborda  y  apo rta  nuevas  v ias  de  so luc ion  a  lo s  p rob lem as.

■ Posee hab ilidad pa ra iden tifica r lo s com ponentes  

im portan tes  de  un  p rob lem a .

V "4 Au tocon tro l

• Sus hab ilidades  y es tilos conduc tua les pueden pe rm itir 

in te rcam b io de in fo rm ac ion , as i com o com prens ion de  

mensa jes , es to favo rece la transm is ion de p royec tos  

d ig ita les  a  su  equ ipo  de  traba jo .______________________

v'5 D ig ita l

4

mxri'ttiHn



V -
C o m fe W n  E s ta ta iae l

A g u a  3 a llsc okjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD IRECC ION  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  
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Form a to  de  Perfil de  Puesto

■ En  ocas iones  puede  mostra r ape rtu ra  pa ra  log ra r que  la s

cosas sucedan , aunque  en ocas iones puede dem ora r en  

responder a l cam b io .

■ En  ocas iones  puede  com un ica rse  adecuadam en te  con  su  

equ ipo  de  traba jo  y  mostra r d ispos ic ion  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan . Su hab ilidad ana litica le puede pe rm itir 

iden tifica r la s neces idades de cam b io , aspec tos que  

favo recen  la  com prens ion  de  la  trans fo rm ac ion  d ig ita l.

■ Reconoce lo s o rigenes  y causas de lo s p rob lem as que  

pe rc ibe , iden tificando a lgunas re lac iones de  causa-e fec to  

sob re  la  base  de  da tos  no  muy  com p le jos .

■ Define p rio ridades pa ra log ra r la mejo r so luc ion  

iden tificando  la  causa  de  a lgunas  s ituac iones .

• Puede com prende r la s s ituac iones com p le jas y pun tos  

c lave  e  iden tifica r paso  a  paso  sus  im p licac iones ; as im ism o  

la s  re lac iones  causa -e fec to  que  se  es tab lecen .

P ensam ien to

concep tua l
6

■ Busca  so luc iones  pensando  en  e l cam ino  a  segu ir.

■ Conoce la p rob lem a tica y tom a dec is iones ace rtadas y  

ju s tificada s an te im p rev is to y d ificu ltades , pe rs igu iendo la  

consecuc ion de ob je tivos concre tes , in ic iando nuevos  

p royec tos y fina lizando todos aque llos que ya es ten en  

marcha .

• Se  com prom e te  y  pe rm anece  segu ro  an te  lo s d ife ren tes  

p rob lem as a lo que te en fren ta , p ropon iendo so luc iones  

e ficaces .

S o luc ion

P rob lem as

deA
'Z7

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resguardos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

S tilj m
1o res: : -.y ." • mm■

i En  e fec tivo N o  ap lica

2 Cheques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) No  ap lica

..................... 10-1 B ienes
itaa r-

i Mob ilia rio Escrito rio , a rch ive ros  y  s illa s

2 Equ ipo  de  com pu te P c  y  acceso rios

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

D ocum en tos  e  in fo rm ac ion4 P rop ios  de l a rea

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion

T ipo  de  T raba jo  que  supe iL tnea  de  Mando rv tsa

4
D irec ta1 25 C o rrec to  man ten im ien to  y  lim p ieza  a  ed ific ios

2 Ind irec ta 0 N o  ap lica '

5
Ja lis c o

0 0 1 * 1 fit l B n T M lO



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPuesto

12 . Condic iones  de  traba jo

Marque  con  una ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Lugar  de  T raba jo

v "1 O fic ina

2 C am po

3 Am bos

|>V  ■ ;
12 .2  D ispon ib rlidad

v '"1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i N o

12 .3  F recuenc ia

1 E spo rad ica

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

F12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te -

Jo rnada  de  manera  co tid iana

1 D e  p ie  (S in  Cam ina r)

2 C am inando

3 Sen tado

Agachandose  Constan tem en te4

13 . F irm as  de  Autorizac ibn ll: i

1
W-

:F
t —

Je ra rqu ico Inm ed ia to  ^-V a lidac idn  de l Subd irec to
^  Recu rsos  Humanos

r de .u to jjie re id i irec ro r Genera l 

idmW te ffa tivFo  o  equ iva len te
Vo . Bo . de l Supe

u
Nombre : Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r  de  Recu rsos  

Humanos

Fecha : agos to  2021

?
N om b fd lJD rrA fbe rtd ' V azquez  Qu ifiones

Cargo : Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera tes C argo: D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rfd ico  e  Innovac ion

Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021

6 Ja lisco



'ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
•< rrZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IRECC ION  ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECCI6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form at©  de  Perfil de  Puesto

■■■nn : : •

:

in 5
1 . Datos  de  Adscripc idn i lW 'I 'S lu ii

:*h

1 .1 Pues to A seado r

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

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

-

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je rd rqu ico

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A v . F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetlvo  Genera l del Puesto

Rea liza r la s  ac tiv idades  de  lim p ieza  en  la s  in s ta lac iones , equ ipo  y  mob ilia rio  med ian te  e l uso  de  in s trum en tos  y  mate ria l de  in sum o , con  

base en lo s lineam ien tos y no rm a tiv idad ap licab le , con la fina lidad  de man tene r en exce len tes cond ic iones la s in s ta lac iones de la  

Com is ion .

4 . O rganig ram a

Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  

Servic ios
A seado rSubd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

1

cm  cA tA fio



D1RECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  iNNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

5 . T ipo  de  funciones  del Puesto

Marque  con  una (  ) e l tipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Audito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Superv is ion A lm acenes  e  in venta rios

Inspecc ion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Principales  func iones  del Puesto

Realizar  la  lim p ieza  de  o fic inas , mobilia rio  y  equ ipo  de  la s  a reas , con  la  fina lidad  de  mantene r  la s  cond ic iones  de  san idad  e  h ig iene  

en  e l O rgan ism o
1

Mantene r e l a rea de lo s san ita rios lim p ios , con lo s in sum os de materia l necesario , con la fina lidad de mantene r en op tim as  

cond ic iones  la s  in sta lac iones  de l O rgan ism o
2

2 A tende r la s  ind icac iones  de  la s  a reas , en  re lac ion  a l aseo  o  a lguna  obse rvac ion  a  e fec to  de  mantene r  en  optim as  cond ic iones  la s  

in s ta lac iones , con  la  fina lidad  de  b rindar  una  a tenc ion  adecuada  a  la s  so lic itudes rec ib idas

4 Las dem as que le confie ran la s d ispos ic iones  lega les ; as i com o aque llas que  sean de legadas po r sus supe rio res  je rarqu icos  

contribuyendo  as i a l cum plim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  requerim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com petenc ias  sus tan tivas  para  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios m in im o  requerido  para  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C ompetenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rade

academ ico)

y '1 P rim aria 2 Secundaria 3

7

C a rrera

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posgrado

L icenc ia tura  o  cam eras  a fines

A rea  de  espec ia lidad  requerida

4-
2



mZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a diviinist r a t iva , j ur idic a  e  INN0VAC I6N  

subdir ec c i6n de  r ec ur so s  huma no s

Form ato  kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde  Perfil de  Puesto

Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En :

7 .2  Experienc ia

T iem po  es tim ado :

N o  necesa ria1

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

Habilidades  duras S !  * Ii  *  f t
_______

L im p ieza  a  de ta lle O rgan izacion

M ane jo  de  p roduc tos  de  lim p ieza P roac tiv idad

D isc ip linado

it ,:i. • L usm

9 . Competenc ias

e l n ive l reque rido  pa ra  la  com petenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado  

9 .1 Com petenc ias  ins tituc iona les  fG ene ricas)

~T ........ Com portam ien tos  espe rados

M arque  con  una
M

'm'A
■U 'M i ' i"

. .......... Co; 0

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r  p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos.

1 Adap tab ilidad

■ Su es tilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm ite  

d irig ir sus pasos , respetando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

■ P rocura  desenvo lve rse  con fo rm e  a la s po liticas  y  cu ltu ra  

de  la  dependenc ia .

■ Cu ida su ac tua r con fo rm e a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .

14Com portam ien to  e tico2

1

3 Ja lisco
cm a iK flNA ritA txt
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Puesto

A g u a O a iiso oZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1■ Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s  dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rados pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

3 Com prom iso

is

■ Muestra una ac titud pos itiva y em pa tica  a l momen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca racte riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene sens ib ilidad  y em patia  an te la s neces idades de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

;;

Serv ic io  de  ca lidad4

1 !

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

v 'T raba jo  en  equ ipo5

1

IffJJS spSB

9 .2  Competenc ias  del puesto  (especfficas)

Ind ique  la s  com petenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una ) e l n ive l reque rido

■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnos  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnos com o ex te rnos , y se  asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

A tenc ion  a l c lien te1

■ Por  lo  gene ra l tiene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .

• Puede  abandona r e l luga r  o  apa rta rse  de l desencadenan te  

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

■ S ien te  e l im pu lse  de  hace r  a lgo  inap rop iado  pe ro  res is te  la  

ten tac ion .

2 Au tocon tro l

■ Puede  reconoce r lo s  e fec tos  que  se  p resen tan  du ran te  e l 

desem peno  de  un  acon tec im ien to .

■ Puede  iden tifica r la s  consecuenc ias  que  se  ob tienen  en  e l 

cum p lim ien to  co rrec to  de  su  traba jo .

• Reconoce la s im p licac iones  de l co rrec to func ionam ien to  

de  su  a rea  labo ra l.

^ V '
Capac idad  de  obse rvac ion3

4A
ciuei ft« t.c aL t*nn
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMA fs tO S

Fo rm a to  de  Perfil de  F^ues to

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas  has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuacion se rige pe r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

i;

V ''4 D esem peho  de  ta reas  ru tina rias

■ Busca so luc iones pensando en e l cam ino a segu ir. ■ 

Conoce la p rob lem a tica y tom a dec is iones ace rtadas y  

ju s tificada s  an te  im p rev is tos  y  d ificu ltades , pe rs igu iendo la  

consecuc ion de ob je tivos concre tes , in ic iando nuevos  

p royec tos y fina lizando todos aque llos que ya es ten en  

marcha . ■ Se com prome te  y pe rm anece segu ro  an te lo s  

d ife ren tes p rob lem as a lo que te en fren ta , p ropon iendo  

so luc iones  e ficaces .

>/5 So luc ion  de  p rob lem as

8ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resguardos , En  caso  de  no  ap lica r escriba  No  ap lica  

"  ......................Z 10-1 Va lo res

No  ap lica1 En  e fec tivo

2 Cheques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

II
K fliltf! 10  1 B ienes

1 Mob ilia rio N o  ap lica

2 Equ ipo  de  com pute N o  ap lica

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion N o  ap lica

O tros5 N o  ap lica

■

11 . Superv is ion

mrnm
s sa ilill i .r.| T ipo  de  fraba jp  q iU nea  de  Mando 5

mmA ■ •

1 D i  rec ta 0 N o  ap lica

2 Ind irec ta N o  ap lica0
..

1
::

5

( iO M H ftN O  n j- i



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur i'dic a  e  INN0VAC16N  

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perfil de  Puesto

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (v /) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 :1 Luga rde  T raba jo

v 'O fic ina1 I

2 C ampo

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad

D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r1 S i No

12 .3  F recuenc ia

E spo rad ica1

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana

De  p ie  (S in  Cam ina r)1

2 C am inando

Sen tado3

4 Agachandose  Constan tem en te

M
13 . F irm as  de  Autorizac ion

\\

\

v

1 --—
ic to r Genera l

^m irnk fa tiV p  o  e^ iva len te

Va liftec ibn  de l Subd irec to r de  

'' Recu rsos  Humanos
Au to riiH ff5 j6nde l Supe rio r Je ra rqu ico  Inm ed ia toVo . Bo .

N om b re : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r de  Recu rsos  

Humanos

Fecha : agos to  2021

N om bre : L ie . Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo N om kre rljr. A lbe rto  Jos fe  Vazquez  Qu inones

■

Cargo : Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera les  

Fecha : agos to  2021

C argo : D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ion  

Fecha : agos to  2021

6
Ja lis c o



D IRECC16NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INN0VAC I6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Pues to

FJ  f  11:,u

1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 P u e s to Ve lado r in tenden te

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

1 .3  D irecc idn  genera l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  Adm in is tra tiva , Ju rid ica  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l d rea  de  traba jo A v . F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Rea liza r ac tiv idades  de  v ig ilanc ia  en  la s in s ta lac iones de  la  com is ion , as i com o  rea liza r la lim p ieza  de l equ ipo  y  mob ilia rio  med ian te  e l 

uso de  in s trum en tos  y mate ria l de in sum o , con base  en lo s lineam ien tos  y no rm a tiv idad ap licab le , con la fina lidad  de man tene r la s  

cond ic iones  de  h ig iene  y  segu ridad  adecuadas  en  e l O rgan ism o .

4 . O rganig ram a

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Servic ios
Subd irec to r  de  Serv ic ios  

Genera tes

Ve lador in tenden te

;

1



. C o m feM n  E s to ta l  d e l :

f A g u a  Ja lis c o .kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IRECC I6N  ADM IN ISTRAT IVA ,  JUR i'D ICA  E  IN rH >VAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS  

Form a to  de  Perfil de  Puesto

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (v ' ) e l tipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues to

Aud ito riaD irecc ion

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

Contro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

A lm acenes  e  in ven ta riosSupe rv is ion

Inspeccion A seso ria

C onsu lto riaV ig ilanc ia

Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Rea liza r  la  lim p ieza  de  o fic inas , mob ilia rio  y  equ ipo  de  la s  a reas , con  la  fina lidad  de  asegu ra r la s  cond ic iones  de  h ig iene  necesarias  

en  e l O rgan ism o
1

M an tene r e l a rea  de  lo s  san ita rios  lim p ios , con  lo s  in sum os  de  mate ria l necesa rio , con  la  fina lidad  de  man tene r  en  cond ic iones  de  

h ig iene  lo s  san ita rios
2

A tende r la s  ind icac iones  de  la s  a reas , en  re lac ion  a l aseo  o  a lguna  obse rvac ion  a  e fec to  de  man tene r en  op tim as  cond ic iones  la s  

in s ta lac iones , con  la  fina lidad  de  asegu ra r la  ope rac ion  de  todas  la s  a reas
3

R ea liza r la s acc iones y ac tiv idades v ig ilanc ia en e l O rgan ism o , con la fina lidad de man tene r la s cond ic iones de segu ridad  

necesa rias  en  la  CEA
4

Las  dem as que  le con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas que sean  de legadas po r sus supe rio res  je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
5

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  v ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  

T6cn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

Secundaria1 P rim a ria 2 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a fios )
5 6 Posg rado4

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines

2



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perfil de  Pues to

A rea  de  espec ia lidad reque rida

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

N o  necesa ria1

7 .3  Periodo  de  in co rpo rac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

v P T
ll

L im p ieza  a  de ta lle O rgan izac ion

M ane jo  de  p roduc tos  de  lim p ieza P roac tiv idad

Estra teg ias  de  segu ridad D isc ip linado

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (  ^  ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com petenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

lilS f9 .1 Com pe tenc ias  ins tituc iona les  (G ene ricas)

""1  ............ . ........... C om portam ien tos  esperados  1

'

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos  pa ra  a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

• Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itives  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

v'Adap tab ilidad1

l\
■ Su es tilo convenciona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm ite  

d irig ir sus pasos , respetando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

■ P rocura  desenvo lve rse  con fo rm e  a  la s po liticas  y  cu ltu ra  

de  la  dependenc ia .

2 Comportam ien to  e tico

3



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRAT IVA , .JUR I'D ICA  E  INN jbvAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues to

I■ Cu ida su ac tua r con fo rm e a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .
1

• Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ For lo  genera l cum p le  con  lo s ob je tivos fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

C om prom iso3

-

i ■ Muestra una ac titud pos itiva y em pa tica a l memen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

• Se ca rac te riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y em pa tia an te la s neces idades  de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

1
■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes.

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

/5 T raba jo  en  equ ipo

ft
!!

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (v ) e l n ive l reque rido

•01

• Se  muestras  am able  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras  de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tiien  de  

igua l.

A tenc ion  a l c lien te1

■ Por  lo  gene ra l tiene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r  s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .

■ Puede  abandona r e l lugar  o  apa rta rse  de l desencadenan te  

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

■ S ien te  e l im pu lse  de  hace r  a lgo  inap rop iado  pe ro  res is te  la  

ten tac ion .

2 Au tocon tro l

■ Puede  reconoce r lo s  e fec tos  que  se  p resen tan  du ran te  e l 

desem peno  de  un  acon tec im ien to .

■ Puede  iden tifica r la s  consecuenc ias  que  se  ob tienen  en  e l 

cum p lim ien to  co rrec to  de  su  traba jo .

v'3 C apac idad  de  obse rvac ion

4

l im rn f i. 'K . rm



C o rn ts te n  E s ta ta ld e l - j

A g u a  Ja lis c o !

_ _ _ _ _ _kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IRECC ION  ADM IN ISTRAT IVA ,  JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

■ Reconoce la s im p licac iones  de l co rrec to  func ionam ien to  

de  su  a rea  labo ra l.

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

as ignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

* Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra mantene rse en ta reas ru tina rias has ta  

logra re l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log las  de  ca lidad  y  mejora  de  p rocesos.

D esem peno  de  ta reas  ru tina rias4

■ Busca so luc iones pensando en e l cam ino a segu ir. ■ 

Conoce la p rob lem a tica y tom a dec is iones ace rtadas y  

ju s tificada s  an te  im prev is tos  y  d ificu ltades , pe rs igu iendo la  

consecuc ion de ob je tivos concre tes , in ic iando nuevos  

p royec tos y fm a lizando todos aque llos que ya es ten en  

marcha . ■ Se com prom e te y pe rm anece  segu ro  an te lo s  

d ife ren tes p rob lem as a lo que te en fren ta , p ropon iendo  

so luc iones  e ficaces .

S o luc ion  de  p rob lem as5

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica  

~ ^  ....... . ....." ........ . .... .... .... ... 10 .1  Valo res .................. ......

E n  e fec tivo N o  ap lica1

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

Fo rm as  va lo ra das  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros )3 N o  ap lica

__________________ 10 -1 B te ies_______________________

No  ap lica

;S 8 iI I l! ! ! llI ll lf i lII. . :t . .

1 Mob ilia rio

2 Equ ipo  de  com pute N o  ap lica

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion No  ap lica

O tros No  ap lica5

11 . Superv is ion

j T ipo  de  T raba jo  que  supen /isaL inea  de  Mando I Numero  de  Personas HP?

1 D i  rec ta 0 N o  ap lica

2 Ind irec ta N o  ap lica0

5



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur idic a  e  inno va c io n  

s u bd ir ec c i6n  de  r ec u r s o s  humano skjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perf il de  Puesto

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga rde  T raba jo

v'O fic ina1

2 C am po

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad
I

1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r Si No

12 .3 ;F recuenc ia

1 Espo rad ica

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te I
12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana

1 De  p ie  (S in  Cam ina r)

s2 Cam inando

I

3 Sen tado

4 Agachandose  Constan tem en te

Ja lis c o
cro im ****  ttM



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR I 'D ICA  E  1NN0VAC I0N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

; L  ' h , '

1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Puesto Ja rd ine ro

1 .2  Dependencia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A v . F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto
—

I

,

M an tene r en  cond ic iones  de  lim p ieza  y  es te tica  lo s  ja rd ines  y  a reas  ve rdes  de l O rgan ism o , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  

ap licab le , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es te  o rgan ism o .

4 . O rgan igram a , ;ji

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Serv ic ios
Jard ine roSubd irec to r  de  Serv ic ios  

Genera les

1



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA admin is t r a t iv a , j u r id ic a  E  ItyNOVAC ION  

SUBD IRECC I6N  d e  r ec u r s o s  h u man o s  

Form a te  de  PerfiLde 'P ues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso ria

!V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Man tene r en  buenas  cond ic iones  la s  a reas  ve rdes  (o rnam en ta les , a rbo les  y  pas tes) med ian te  e l riego  manua l y  la  reco lecc ion  de  

basu ra  en  e l a rea  as ignada , con  la  fm a lidad  de  man tene r en  buenas  cond ic iones  la s  in s ta lac iones  de l O rgan ism o
1

Ap lica r fe rtilizan tes , in sec tic idas , fung ic idas  y  he rb ic idas  a  lo s  ja rd ines , a rbo les  y  p lan tas  o rnam en ta les  cuando  sea  necesa rio  

la  fina lidad  de  ev ita r p lagas  que  a fec ten  la s  a reas  de  ve rde  de l O rgan ism o

con2

R ea liza r la poda  en la s a reas ve rdes y  en fo rm a  gene ra l de la CEAJ, con la fina lidad  de e lim ina r pedazos o  trozos , ram as y  

res idues  repodas  que  requ ie ran  se r re tiradas
3

M an tene r en  buen  es tado  lo s  u tens ilio s  y  equ ipo  necesa rio  pa ra  rea liza r e l traba jo , a l m ism o  tiem po  rea liza r e l repo rte  reque rido  

de la s fa llas en lo s u tens ilio s , equ ipos y /o in s ta lac iones en gene ra l, a su  je fe inm ed ia to , con la fina lidad de con ta r con la s  

he rram ien tas  necesa rias  pa ra  e l desa rro llo  de  func iones

4

Las dem as que le  con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos , 

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
5

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines

A rea  de  espec ia lidad reque rida

2

WM ittRNO  r,i



L~iZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi*,' . >ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IRECC I6N  ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INN0VAC I6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues to

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  pa ra  e l desem peno  del puesto

Expe r ienc ia  En : T iem po  es tim ado :

Ja rd ine ria1 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba 4 ,C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto tfjrrj

.
Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

p i*:

Maqu inas  podadores O rgan izac ion

D esbrozado ras In ic ia tiva

T ije ras  de  co rte D inam ico  y  p roac tivo

0 .;,

wmm

9 . C o m p e ten c ia s

Marque  con  una  (v /) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com petenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

9 .1 Com pe tencias  in s tituc iona les  (G enericas)

:ia ... ........ ........................ Com portam ien tos  espe rados

i!
-

P iiS I I

■ Adap ta  tac ticas  y  ob je tivos pa ra  a fron ta r una s ituac ion o  

so luc iona r  p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

v '1 Adap tab ilidad

■ Su es tilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm ite  

d irig ir sus pasos , respe tando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

• P rocura  desenvo lve rse  con fo rm e  a  la s po liticas  y cu ltu ra  

de  la  dependencia .

■ Cu ida su ac tua r con fo rm e a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .

C om po rtam ien to  e tico2

i\

Com prom iso3

Ja lis c o3

ooH ttoM rt r» ti 4< tfAC »r;
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS^HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

:■ Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia , 

apoyando  la s  dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ Por lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Por lo  gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  esperados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Muestra  una ac titud pos itiva y em pa tica a l memen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se ca racte riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene sens ib ilidad  y em patia  an te la s neces idades de la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

• Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

I

15 T raba jo  en  equ ipo

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec lficas)

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  ccm portam ien tos  espe rados pa ra  e l pues to . Marque  con  una  ( ^ ) e l n ive l reque rido

■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes  com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

v'A tenc ion  a l c lien te1

: :

• Por  lo  gene ra l tiene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .

• Puede  abandona r  e l luga r  o  apa rta rse  de l desencadenan te  

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

■ S ien te  e l im pu lse  de  hace r  a lgo  inap rop iado  pe ro  res is te  la  

ten tac ion .

2 Au tocon tro l

li

■ Puede  reconoce r lo s e fec tos  que  se  p resen tan  du ran te  e l 

desem peno  de  un  acon tec im ien to .

■ Puede  iden tifica r la s  consecuenc ias  que  se  ob tienen  en  e l 

cum p lim ien to  co rrec to  de  su  traba jo .

• Reconoce  la s im p licac iones de l co rrec to  func ionam ien to  

de  su  a rea  labo ra l.

3 Capac idad  de  obse rvac ion v''

Desem peno  de  ta reas  ru tina rias4

4
Ja lis c o

n ri



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA . JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SUBD IRECC I6N  d e  r ec u r s o s  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas  y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r  e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

■ Busca so luc iones pensando en e l cam ino a segu ir. ■ 

Conoce la p rob lem a tica y tom a dec is iones ace rtadas y  

ju s tificadas  an te  im p rev is tos  y  d ificu ltades , pe rs igu iendo la  

consecuc ion de ob je tivos concre tos , in ic iando nuevos  

p royec tos y fina lizando todos aque llos que ya es ten en  

marcha . • Se com prom e te y pe rm anece  segu ro  an te lo s  

d ife ren tes p rob lem as a lo que te en fren ta , p ropon iendo  

so luc iones  e ficaces .

S o luc ion  de  p rob lem as v'5

;;

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resguardos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

10 .1 Va lo resII . :

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 Cheques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

_____________ _
M
10 .1 B ienesiSS a

1 Mob ilia rio N o  ap lica

2 Equ ipo  de  com pu te N o  ap lica

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion Corre spondenc ia , paque te ria

5 O tros H e rram ien tas  y  maqu inas  pa ra  poda r

11 . Superv is ion

L inea  de  Mando
. m

T ipodeT raba joqUB  supe rv isaN umerode  Personas
_

1 D i  rec ta 0 N o  ap lica

2 Ind irec ta 0 N o  ap lica

111

5
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D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INN0VAC I6N  

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to  de  P e rf il de  Puesto

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  A(v )  la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga rde  T raba jo

1 O fic ina

C am po2

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad

v'D ispon ib ilidad pa ra  V ia ja r1 S i N o

12 .3  F recuenc ia

E spo rad ica1:

A lgunas  Veces2

’ i

Perm anen te3

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana 4.

i D e  p ie  (S in  Cam ina r)

2 C am inando

3 Sen tado

4 Agachandose  Constan tem en te

13 . F irm as  de  Autorizac ion

/
*.

, l./i-

Va lidad j^n  de l'S ubd irec to r de  

✓ R ecu rsos Hum anos
A u to f i; ^qQ ^e l-O T reT to r  Gene ra l

^ fe fra iivoN?  equ iva len te
de l Supe rio r J i

N om bre : L ie . Herm ilib  de  la  Torre  De lgad illo  

Cargo : Subd irec to r  de  Serv ic ios  Genera les  

Fecha : agos to  2021

V o . B o . Inm ed ia to

N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

Hi ► r'D r. A lbe rto  Jose  Vazquez  Qu inones

Cargo : D irec to r Adm in is tra tive . Ju rid ico  e  Innovac ibn  

Fecha : agos to  2021

6 Ja lis c o
m 0 lU «O > -C >  R /. J I 'l tA JX i



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F o rm a to  de  P e rf il de  Pues to

JBIsmD iSCR I: 3  “T in»j A

'■ fii !j • i| i

—
f j ,: 1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Puesto Supe rv iso r  de  Man ten im ien to  (P a rque  Veh icu la r) 

Com is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco1 .2  Dependencia

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  Adm in is tra tiva , Ju rid ica  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  A lem an ia  1377  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

P lanea r, con tro la r y  supe rv iso r e l opo rtuno  man ten im ien to  p reven tive  y  co rrec tive  a  la s un idades  que  con fo rm an  e l pa rque  veh icu la r  de  

la Com is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  man tene r a tend idas  

la s  neces idades  de  transpo rte  y  mov ilidad  de l O rgan ism o

4 . O rganlg ram a

Subd irec to r  de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Servic ios

Supe rv iso r  de  Man ten im ien to  

(Pa rque  veh icu la r)

1

a a m iQ V t'i o n



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR lfc lCA  E  INNQVAC IO fsS  

SUBD IRECC I6N  d e  r ec u r s o s  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  ( ■ ) e l tipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues to

Aud ito riaD irecc ion

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

Con tro l de  adqu is ic ionesC oo rd inac ion

A lm acenes  e  in ven ta riosSupe rv is ion

A seso riaInspeccion

C onsu lto riaV ig ilanc ia

Inves tigac ion  c ien tificaF isca lizac ion

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Coord ina r a l pe rsona l pa ra  la  de rivac ion  de  un idades  de  transpo rte  de l O rgan ism o  a  lo s  ta lle res  pa ra  man ten im ien to  a l pa rque  

veh icu la r, con  la  fm a lidad  de  man tene r en  exce len tes  cond ic iones  e l pa rque  veh icu la r.
1

Dar segu im ien to  y  supe rv is ion  a l despeho  y  es tado  de l pa rque  veh icu la r, con  la  fina lidad  de  iden tifica r s ituac iones  que  

com prom e tan  la  ope rac ion  de  la s  un idades  veh icu la res .
2

E s tab lece r acc iones  y  ac tiv idades  de  man ten im ien to  a l pa rque  veh icu la r de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  a tende r  todas  la s  

neces idades  en  la  mate ria .
3

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones  lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos.  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  requerim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com petenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  ( ' ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  

T6cn ica
C ompe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

acad6m ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a fios )
5 6 Posg rado4

L icenc ia tu ra  o  cam eras  a fines P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  en  Ingen ie ria  Indus tria l o  Ingen ie ria  Log is tica  y  Veh icu los  o  a fines .

A rea  de  espec ia lidad  reque rida

2

r.i



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur i'dic a  e  inno va c i6n

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form ato  de  Perfil de  kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAP uesto

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Herram ien tas  com pu tac iona les  y  te le fon icas T iem po  es tim ado :

A dm in is trac ion  de  pe rsona l1 1 ano

2 M an ten im ien to  de  veh icu los  gaso lina  y  d iese l 1 ano

-

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

fi irSS J 8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

m-S iA $
________

O rgan izacionPaque te ria  O ffice

P laneac ionM ecan ica  bas ica  gaso lina  y  d iese l

D inam ico .

d iiedf

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (□ ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com petenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado  

, -

. ,;V ;
M l!.

■ :

^o rnpe ten
------ ^

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva liia  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

v "Adap tab ilidad1

• Su  sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.________

Com portam ien to

e tico
2

.1
7 '

• Posee  un  a lto  sen tido  de  com prom iso  y  con tinuam en te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de  com o log ra r mejo res  

resu ltados .

■ A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r de l m ism o  modo .

■ Dem uestra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas .

v /
Com prom iso3

3

ooh tfn> io  nti esrAno



Corn is ionZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Esta ta l dot

Agua  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOalisco
D IRECC ION  ADM IN ISTRAT iVA , JUR I^ ICA  E  INN«VACl6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECUR30S  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues to

l■ Muestra una ac titud pos itiva  y em pa tica a l memen to  de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca rac te riza po r reso lve r lo s p rob lem as de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

• T iene sens ib ilidad  y em patia  an te  la s neces idades de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

I
I

v""4 Se rv ic io  de  ca lidad

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

• Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

v "-5 T raba jo  en  equ ipo

1

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)
—

Ind ique  la s  com petenc ias  y  com portam ien tos  espe rados pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (□ ) e l n ive l reque rido

• ' ;
;.-kv

• O frece su expe rienc ia y conocim ien tos pa ra reso lver  

p rob lem as  de  o tras  a reas .

■ Escribe a rticu los , in fo rm es o rea liza traba jos de  

in ves tigac ion que com parte  con co legas , co laboradores  y  

con  su  je fe .

• Cons ide ra  muy im po rtan te su  crec im ien to pe rsona l pa ra  

con tinua r con  sus  p lanes  de  desa rro llo .

A p rend iza je

C on tinue
I1

■ Posee  una  a lta capac idad  pa ra iden tifica r y  an tic ipa rse  a  

lo s  p rob lem as.

• Aborda  y  apo rta  nuevas  v ias  de  so luc ion  a  lo s  p rob lem as.

• Posee hab ilidad pa ra iden tifica r lo s com ponentes  

im portan tes  de  un  p rob lem a .

Capac idad  de  

ana lis is
2

■ No muestra tens ion n i tem or an te d ificu ltades  o nuevos  

re tos ,*asum e  la  in ic ia tiva  pa ra  hace r fren te  a  la  s ituac ion .

■ Man tiene  un rend im ien to  op tim o  con  un  exce len te  con tro l 

em oc iona l an te  la s  s ituac iones  adve rsas  de  su  a rea  labo ra l.

■ Se  desenvue lve  con  e fic ienc ia  a l traba ja r ba jo  s ituac iones  

de es tres , as i com o pa ra mane ja r sus em oc iones an te la  

opos ic ion .

3 D om in io  a l Estres
il

IS

I
■ Posee  una  a lta  capac idad  pa ra iden tifica r y  an tic ipa rse  a  

lo s  p rob lem as.

■ Aborda  y  apo rta  nuevas  v ias  de  so luc ion  a  lo s  p rob lem as.

■ Posee hab ilidad pa ra iden tifica r lo s com ponen tes  

im portan tes  de  un  p rob lem a .

4 Au tocon tro l

■ Sus hab ilidades y es tilos conduc tua les pueden pe rm itir 

in te rcam b io de in fo rm ac ion , as i com o com prens ion de  

mensa jes , es to favo rece la transm is ion de p royectos  

d ig ita les  a  su  equ ipo  de  traba jo .

v '5 D ig ita l
;;

4
Ja lisco
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A g u a C la lis c o kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IRECC fON  ADM IN ISTRAT IVA , ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECC iON  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Pe i-fil de  Puesto

■ En  ocas iones puede  mostra r  ape rtu ra  pa ra  log ra r que  la s

cosas sucedan , aunque  en ocas iones puede dem ora r en  

responde r a l cam b io .

■ En  ocas iones  puede  com un ica rse  adecuadam en te  con  su  

equ ipo  de  traba jo  y  mostra r d ispos ic ion  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan . Su hab ilidad ana litica le puede pe rm itir 

iden tifica r la s neces idades de cam b io , aspec tos que  

favo recen  la  com prens ion  de  la  trans fo rm ac ion  d ig ita l.

■ Reconoce lo s o rigenes  y causas de lo s p rob lem as que  

pe rc ibe , iden tificando a lgunas re lac iones de causa -e fec to  

sob re  la  base  de  da tes  no  muy  com p le jos .

■ Define p rio ridades pa ra log ra r la mejor so luc ion  

iden tificando  la  causa  de  a lgunas  s ituac iones .

• Puede com prende r la s s ituac iones com p le jas y pun tos  

c lave  e  iden tifica r paso  a  paso  sus  im p licac iones ; as im ism o  

la s  re lac iones  causa -e fec to  que  se  es tab lecen .

P ensam ien to

conceptua l
6

• Busca  so luc iones  pensando  en  e l cam ino  a  segu ir.

■ Conoce la p rob lem a tica y tom a dec is iones ace rtadas y  

ju s tificadas an te im p rev is to y d ificu ltades , pe rs igu iendo la  

consecuc ion de ob je tivos concre tes , in ic iando nuevos  

p royec tos y fina lizando todos aque llos que ya es ten en  

marcha .

■ Se  com prom e te  y  pe rm anece segu ro  an te  lo s d ife ren tes  

p rob lem as a lo que te en fren ta , p ropon iendo so luc iones  

e ficaces .

S o luc ion  de  

P rob lem as
7

10 . Resgua rdos

Describa  b revem en te  lo s  resguardos . En  caso  de  no  ap lica r escriba  No  ap lica

10 .1 Va lo res m - iV  • . : F&

En  e fec tivo N o  ap lica1

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

Jv  ” :

Escrito rio , a rch ive ros  y  s illa s1 Mob ilia rio

P c  y  acceso rios2 Equ ipo  de  com pu te

Te le fono  fijo3 Te le fon ia : (rad io , ce lu la r, te le fono  fijo ) \

P rop ios  de l a reaD ocum en tos  e  in fo rm ac ion4

O tros Veh icu lo '5

m
5 Ja lisc o

n u  t 'ln o c ,
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d ir ec c i6n ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ad min is t r a t iv a , kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJUR fb iCA  e  in n $Vac i6nZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pu ,esto

11 . Superv is ion

—

L ineadeM ando Nurne ro  de  Personas T ipo  de lraba jo  que  supe rv isa
m

Correc ta  de rivac ion  y  so lic itud  de  man ten im ien to , p roceso  de  pago  a  

p roveedo res
1 D irec ta 4

1
2 Ind irec ta 0 N o  ap lica

H

12 . Condic iones  de  traba jo

Marque  con  una  A(v ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

% i.12 .1 Lugar  de lraba jo if:.;

i;

O fic ina1

2 C am po

3 Am bos

1 2 .2  D isp o n ib ilid a d

I 1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i N o

12 .3  F recuenc ia
.
iEspo rad ica1

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te
J

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te
■ .................,

Jo rnada  de  manera  co tid iana ■mM

De  p ie  (S in  Cam ina r)1

2 C am inando

3 Sen tado

4 Agachandose  Constan tem en te

6
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S . C o m fe io n  E e ta ta ld e l

ft A g u a  v la iis co kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IRECC ION  ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC I6N  d e  r ec u r s o s  h u man o s  

F o rm a to  de  P e rf il de  Pues to
mA

\ 13 . F irm as  de  Au to rizac ion

:
1

\

V o . Bo . de l Supe rio r Je ra r'qm cd thm ed ia to

y- \ ^
Nom bre : Herm ilio  de4a  Torre  De lgad illo

V a lidap id ride l Subd irec to r  de

✓ d^ecu rsos Humanos
^ irec to r  Genera l 

fSA ^fnW a tW o^equ iva len te
Au to i

Nom bre :LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

Cargo : Subd irec to r de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

N omb j^rD ry fliibe rtqJ iis fe  Vazquez  Qu ifiones

C argo : Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera les C a rgoy ' D irec to r  Adm in is tra tivo , Ju rid ico  e  Innovac idn

Fecha : agos to  2021 Fe /«1a : agos to  2021
1

7



D iRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN1STRAT1VA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

1. Datos  de  Adscripc ionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 .1 Puesto Fo tog ra fia  y  V ideo

1 .2  Dependencia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Recaba r de manera g ra fica la s acc iones Ins tituc iona les a traves de fo tog ra fia y v ideo , con base en lo s lineam ien tos y no rm a tiv idad  

ap licab le , con  la  fina lidad  de  gene ra r  ev idenc ia  de  la s  acc iones  y  ac tiv idades  que  desa rro lla  e l O rgan ism o .

4 . O rgan igram a

Fo tog ra fia  y  V ideoJe fe  de  Recu rsos  Materia les  y  

Servic ios

Subd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

1
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

5. T ipo  de  func iones  del PuestokjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to
. A§

D irecc ion Aud ito ria

M ane jo  de  fondos  o  va lo resM ando

Coo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspeccion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

IIIiT js iii

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto
.'M'1

Rea liza r cobe rtu ra  fo tog ra fica  du ran te  la s  ac tiv idades  de l Parque  La  L ibe rtad  que  as i lo  requ ie ran ; as i com o  tom a  fo togra fica  de  

la  in fraes truc tu ra  u  o tros , con  la  fina lidad  de  tene r ev idenc ia  de  la s  ac tiv idades  de l O rgan ism o .
1

Mane ja r e l banco  fo togra fico  de l Parque  La  L ibe rtad  y  la s  ga le rias  fo tog ra ficas  de  lo s  even tos , con  la  fina lidad  de  tene r e l con tro l 

de  la  ev idenc ia  g ra fica  de  la s  acc iones  de l O rgan ism o
2

R ea liza r e l repo rte  de  ac tiv idades  y  traba jos  e fec tuados , pa ra  conoc im ien to  de  la  je fa tu ra  inm ed ia ta , con  la  fina lidad  de  lle va r un  

reg is tro  de ta llado  de  la s  ac tiv idades  y  acc iones  desa rro lladas .
3

R ea liza r la  ed ic ion de  Fo tog ra fia  y  V ideo  de  la s acc iones  y  ac tiv idades  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  gene rar la  ev idenc ia  

so lic itada  po r e l O rgan ism o
4

Las  dem as que  le  con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
5

i

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  ( 1 ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desarro lla r  e l pues to7 .1 Esco laridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado  

acad6m ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7
— t— r

Carre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
v '4 5 6 Posg rado

P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  en  Comun icac ion , D ise fio  o  

Fo tog ra fia
L icenc ia tu ra  o  ca rre ras a fines

A rea  de  espec ia lidad  reque rida

2
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACI6N  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

7.2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

1 Cam arogra fo 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  m eses

P e riodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  m eses

8 . Habilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

D inam icoV ideo  y  aud io

Fo tog ra fia

Ed ic ion  g ra fica

9 . Competenc ias

Marque  con  una  A(*'') e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

9 .1 Compe tenc ias  in s tituc iona les (G ene ricas)

C om portam ien tos  espe rados

m
■ A dap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra  a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ E sta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos._________________________

■ S u es tilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm ite  

d irig ir sus pasos , respetando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

■ P rocura  desenvo lve rse  con fo rm e  a la s po liticas  y cu ltu ra  

de  la  dependencia .

■ Cu ida su ac tua r con fo rm e a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .

1 Adap tab ilidad

✓ lCom portam ien to  e tico2

<

s a

3
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D IRECC10NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRAT IVA , JUR iD ICA  E  INNOVAC i6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

■ P osee  un  a lto  sen tido  de  com prom iso  y  con tinuam en te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de  com o log ra r mejo res  

resu ltados .

■ A lien ta con sus acc iones y m etodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r  de l m ism o  m odo .

• D em uestra respeto po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas .

v 'Comprom iso3

I

:
I

a

■ S e  d is tingue po r e l tra to  am ab le  que o frece  a  todas la s  

pe rsonas .

■ B usca  s iem pre  reso lve r lo s  p rob lem as  de  la s  pe rsonas  en  

la  m ed ida  de  sus  pos ib ilidades .

■ S e  d is tingue  po r su  am ab ilidad  y  a lto  esp iritu  de  se rv ic io ; 

no espe ra nada a cam b io y a tiende la s neces idades  

cam b ian tes  de  la  c iudadan ia .

I
S e rv ic io  de  ca lidad

;|
4

::

'!

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ P uede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r en  ob je tivos  com unes .

■ P artic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

1

v '5 T raba jo  en  equ ipo

9 .2  C o m p c ten c ia s  d e l p u c s to  (e sp e r ific a s )

Ind ique  la s  com petenc ias  y  com portam ien tos  espe rados pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (v /”) e l n ive l reque rido

9 -+6 ‘
• ■ •

: • ;
■

■ P rio riza  la s  ta reas , rea liza  un segu im ien to  con fo rm e  a  su  

desa rro llo  y  la s  reo rgan iza  an te  lo s  im prev is tos  que  pueden  

su rg ir.

■ D is fru ta  traba ja r ba jo  metodos  y  s is tem as.

■ M arca p rio ridades en su traba jo u tilizando lo s recu rsos , 

tan to  m ate ria les  com o  hum anos .

v 'O rgan izac ion1

■ P osee a lta capacidad pa ra com proba r e l cum p lim ien to  

p rec ise  en  e l desa rro llo  de  un  suceso .

• M uestra  una  a lta  capac idad  pa ra  exam ina r con  a tenc ion  y  

p recis ion  cua lqu ie r acontec im ien to .

■ Cuen ta con g ran capac idad pa ra va lo ra r la s  

consecuencias  de  un  p rob lem a  labo ra l.

2 C apac idad  de  Obse rvac ion

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  m antene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas  y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ S u ac tuac ion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra m antene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

• En e l desem peho de sus labo res ap lica a lg ’unas  

m etodo log ias  de  ca lidad  y  m ejo ra  de  p rocesos .

D esem peho  de  Tareas  

Ru tina rias
3

,

4 A u tocon tro l ■ P or  lo  genera l tiene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .
—

4
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSO sS  HUMANOS

■ P uede  aba ndo na r  e l lugar  o  apa rta rse  de l desencadenan te

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

■ S ien te  e l im pu lse  de  hace r a lgo  inap rop iado , pe ro res is te  

la  ten tac ion .

■ S e  m uestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y

ex te rnos .

■ S u ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de m anera sa tis fac to ria y  

es tructu rada.

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tiien  de  

igua l.

5 A tenc ion  a l C lien te

•!

■ T iende  a  com un ica rse  de  m anera  e fic ien te , lo  que  favo rece  

la com prens ion de  lo s p royec tos  d ig ita les en  su  equ ipo de  

traba jo , es tas ap titudes hacen que lo s p rocesos de  

in te rcam b io  sean cons truc tivos  y  favo rezean lo s p rocesos  

de  traba jo en focados a l re lac ionam ien to . S ue le m otiva r a  

o tros  a  traba ja r  en  equ ipo  y  p rom ueve  nuevos  esquem as  de  

traba jo .

■ T iene una hab ilidad sob resa lien te pa ra iden tifica r la s  

neces idades de lo s usua rios , lo que le pe rm its b rinda r 

re troa lim en tac ion a  su  g rupo .

■ Com un ica  de  manera  c la ra  lo s  p royec tos  d ig ita les . A lien ta  

a su g rupo a log ra r la trans fo rm ac ion d ig ita l, adem as de  

fom en ta r e l traba jo en equ ipo . Gusta de in fo rm arse y  

ap rende r cosas  nuevas, as i com o  com partirlo  a  su  equ ipo , 

lo  que  favo rece  e l cam irio  a  la  trans fo rm ac ion  d ig ita l.ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1

6 D ig ita l

■ Rea liza es fue rzos ex tra y em prende la reso luc ion de  

nuevos  p rob lem as.

■ S e  es fue rza  po r em prende r cosas  nuevas  y  pos itivas  que  

ayudan  a  lo  m ejo res  resu ltados  pa ra  la  dependenc ia .

■ M ejo ra  o  in c rem en ta  lo s  resu ltados  en  su  pues to  ba jo  ideas  

ex te rnas .

7 In ic ia tiva

Y :

10 , Resgua rdos

Descr iba  b revem en te  lo s  resguardos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  N o  ap lica

loT vaFo res mm
S .ti -1 i

1 En  e fec tivo Ca ja  ch ica  pa ra  gas tos  menores

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

1111 ' -= iss fa iiml
10 .1 B lenes 'm

1 M ob ilia rio Equ ipo  de  O fic ina

2 Equ ipo  de  com pu te PC  y  acceso rios , im preso ras , cam aras  de  v ideo , cam ara  fo tog ra fica

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

D ocum en tos  e  in fo rm ac ion4 N o  ap lica

O tros T rip ie , K it de  llum inac ion , Veh icu lo5

5
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC lbN  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOS

11. Superv is ionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

L inea  de  Mando Numero  de  Personas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

D i  rec ta
1 0 N o  ap lica

Ind irec ta
2 0 N o  ap lica

9mm

12 . Cond ic iones  de  traba jo

-----
Marque  con  una  (v /) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga rde  T raba jo

O fic ina
1

Campo
2

Am bos3

12 .2  D ispon ib ilidad

D ispon ib ilidad pa ra  V ia ja r Si
1 No

12 .3  F recuenc ia

E spo rad ica;;
1

v'A lgunas  Veces
2

Pe rm anen te
3

12 .4  P ostu ra  y  M ed io  A m b ien te

Jo rnada  de  m anera  co tid iana

D e  p ie  (S in  Cam ina r)
1

Cam inando2

Sen tado
3

Agachandose  Constan tem en te
4

13 . F irm as  de  Autorizac ion;

mm.

n \ /

\

- Va lidac ipp r^eTD irec tor de  Recursos

H um anos

Au toriza tio rK ra i Tec to tNG ene ra l Adm in is tra tive  o  

equiva l^n te
Vo .Bo  del Su Je rS rqu ico  Inm edia to

N ombre : L ie . H e 'rm ilio  de  la  T orre  D e lgad illo N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : S ubdirec tor  de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

N om fe tie rD r A lbe rto  Jose  Vazquez  Q u inones

Cargo : S ubd irec to r  de  S erv ic ios  G enera tes Cargo : D irec to r Adm in is tra tive , Ju rfd ico  e  Innovac id r

Fecha : agos to  2021 F echa: agos to  2021

Ja lisc o6
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D IRECC I6N ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INN0VAC I6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

DESCR IPC ION  DE  PUESTO

SmiSsSSIIIk !!

111^■ lip :

1 . Datos  de  Adscri pc i6nA

‘W 1

1 .1 Puesto Aux ilia r  Adm in is tra tive

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

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico

inm ed ia to Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

5  #
2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

_

_________________

.

3 . Objetlvo  Genera l del Puesto

Rea liza r ac tiv idades  adm in is tra tivas  com o  e l reg is tro  de  da tos , la  adm in is trac ion  de  a rch ivo  y  la  re lac ion  con  usua rios  in te rnes  y  ex te rnos  

pa ra  e l e fec tivo  func ionam ien to  de l a rea , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fm a lidad  de  cump lir  con  la s  acc iones  

y  ac tiv idades  p rog ram adas  po r e l a rea .

4 . O rganig ram s

Subd irec to r  A rea  de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  

Servic ios

Aux ilia r Adm in is tra tive

fl

1
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC lON  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

5 . T ipo  de  func iones  de l Puesto

Marque  con  una ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Superv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso ria

V ig ilanc ia Consu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Rea liza r e l acom odo  de l materia l en  lo s  es tan tes , a  fin  de  ev ita r e l maltra to  de  lo s  p rim e ros  y  su rtir la s  so lic itudes  a  la s  a reas  que  

lo  hayan  reque rido , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
1

En trega r de a rticu los de a lm acen a lo s usua rios de l O rgan ism o , con la fm a lidad de b rinda r una a tenc ion opo rtuna a lo s  

reque rim ien tos  de  lo s  usua rios
2

£

3 R ev isa r lo s  resgua rdos  de l a rea , con  la  fm a lidad  de  lle va r un  con tro l de  lo s  b ienes  de l O rgan ism o .

A tende r la recepc ion , acom odo  y  lim p ieza  de  a rch ive  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  man tene r un  a rch ive  en  cond ic iones  de  

se rv ic io
4

Las dem as que  le con fie ran la s d ispos ic iones lega tes ; as i com o  aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos,  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
5

2
s o b u s mo  t ip - '.• '. '.o o
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PERFIL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ ico s  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to
—  ............ ......... ...................... .............. ! — __—   ............... ;— j    ---------------------------------------- --- -- ----------------

Marque  con  una  (  v ‘ ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Escolaridad :

P repa ra to ria  o  

T 6cn ica
Com pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

Carre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 P osg rado

L icenc ia tu ra  o  cam eras a fines

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe r ienc ia  En : T iem po  es tim ado :

1 A ux ilia r  A dm in is tra tive 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  m eses

P e riodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  m eses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

Equ ipo  de  Com pu to . O rgan izacion

Paque te ria  o ffice . Fac ilidad  de  re lac iones  in te rpe rsona les

D inam ism o  y  p roactiv idad

3
OOBIf  RNO  O IL  CSTAOO
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9,1 Com pe tenc ias  in s tituc iona les (G ene rtcas) " S illE llS liR I
7.

-i. . . . . . . . .
, : . . . , ■

w
mm mm

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ibn o  

so luc iona r p rob lem as.

* Rev isa  y  eva liia  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasada s  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s cam b ios  que  se  p roduce r) en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

1 A dap tab ilidad

■ S u  sen tido  de  la lega lidad  le  pe rm ite  respeta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ A ctua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

2 Comportam ien to  e tico

■ D em uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ F or lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ F or lo gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rado s  pa ra  e l b rea  a  su  ca rgo .

3 Com prom iso

■ M uestra una  ac titud pos itiva  y em pa tica a l m om en to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ S e  ca rac te riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

• T iene sens ib ilidad y  em pa tia an te  la s neces idades  de la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ P uede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r en  ob je tivos  com unes .

■ P artic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

5 T raba jo  en  equ ipoZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4
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9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec lflcas)

Ind ique  la s  com petenc ias  y  com portam ien tos  espe rados pa ra  e l pues to . Marque  con  una v ) e l n ive l reque rido

im

■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

* Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tiien  de  

igua l.

A tenc ion  a l c lien te1

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r  e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

2 D esem peho  de  ta reas  ru tina rias

■ Puede  es ta b lece r  d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conversac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resa r sus  ideas  de  manera  espon tanea .

: s Fac ilidad  de  pa lab ra

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada  tan to  en la s ac tiv idades com o  en lo s recu rsos  

que  mane ja .

■ Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

■ As igna  la s ac tiv idades  y  lo s  recursos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades o  p rio ridades  p rev is tas .

v 'O rgan izac ion4

■ Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e im p lem en tando  acc iones que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

■ Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

• Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves de  un  p rob lem a  y puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

v 'So luc ion  de  p rob lem as5

.1

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

0 ..... ....... ..  7 ~ zmwmj Wit
o res

k ./  . //'

En  e fec tivo1 No  ap lica

C heques  a l po rtado r2 N o  ap lica

Ja lis c o5
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3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les , en tre  o tros ) N o  ap lica

10 .1 B ienes

1 1 Mob ilia rio Equ ipo  de  o fic ina  en  gene ra l

E qu ipo  de  com pute2 PC  y  accesorios, im p reso ras , scanne r.

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

D ocum en tos  e  in fo rm ac ion4 P rop ios  de l a rea .:

1
5 O tros N o  ap lica

mlHHNEmR

■

11 . Superv is ion

L inea  de  Mando T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isaN iim e ro  de  Personas

-
D i  rec ta

1 0 N o  ap lica

Ind irec ta
0 N o  ap lica

12 . Cond ic iones  de  traba jo
-

Marque  con  una ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga rde  T raba jo

O fic ina
1

C am po2

Am bos v '3

12 .2

D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r /Si1 No

12 .3  F recuenc ia

E spo rad ica1

A lgunas  Veces
2

Pe rm anen te
3

12 .4  P ostu ra  y  M ed io  A m b ien te

Jo rnada  de  m anera  co tid iana

D e  p ie  (S in  Cam ina r)
1

Cam inando2

Sen tado v '3

A gachandose  Constan tem en te4

13 . F irm as  de  Autorizac idn

Ja lisco6
O O 8 H H M O  « m  IS 7 A 0 O
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Va lidac j^ fi de l D irec to r  de

Hum anos  ■

i6n ine ra l A dm in is tra tivoV o .B o  de l S uperio r  J

' • S iH
N om bre : L ie . H erm jlib  de  la  T orre rsS iS

s6  V azquez  Q u irionesN om bre :A

C ajga D irec to r  Adm in is tra tivo , Ju rid ico  e  Innovac idnC argo :

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

Ja lis c o7
o o im  t iN O  o u  ts iA O C )



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

j ' t j jK

m

1 . Datos  de  Adscripc ion

1 .1 R u e s tokjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAux ilia r de  Serv ic ios

1 .2  D e p e n d en c ia Com is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4 D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

—

2 . In fo rm acion  Genera l del Ruesto

2 .1 Ruesto  de l supe rio r  je ra rqu ico

inm ed ia to Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3. Objetivo General del Puesto

Rea liza r la s  ac tiv idades  de  man ten im ien to  co rrespond ien tes  a  la  in fraes truc tu ra  e  in s ta lac iones  de  la  CEAJ, con  base  en  lo s  lineam ien tos  

y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  man tene r en  op tim as  cond ic iones  la s  in s ta lac iones  de  la  Com is ion .

4 . O rgan ig ram a

Aux ilia r de  Serv ic iosSubd irec to r  A rea  de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  

Serv ic ios

1
GO« t£ flHO  D l - • M iO



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVACiON  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

5. T ipo  de  func iones  del PuestokjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Rea liza r labo res  de  man ten im ien to  p reven tive  y  co rrec tive  de  la  in fraes truc tu ra  e  in s ta lac iones , con  la  fina lidad  de  ga ran tiza r e l 

adecuado  func ionam ien to  de  la s  d is tin tas  a reas  de  traba jo
1

Asegu ra r la  ex is tencia  de  mate ria les  e  in sum os, pa ra  la  repa rac ion  y  man tenc ion  de  ob ras  menores , con  la  fina lidad  de  ga rantiza r 

la s  acc iones  de  man ten im ien to  p rog ram adas  po r  e l a rea
2

C o labo ra r  con  la  p revenc ion  y  con tro l de  s ituac iones  de  em ergenc ia  a l in te rio r  de  la  CEAJ, con  la  fina lidad  de  man tene r  cond ic iones  

de  segu ridad  pa ra  la  ope rac ion  de l O rgan ism o
3

Las dem as que le  con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos,  

con tribuyendo as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  requerim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desarro lla r  e l pues to7 .1 Esco laridad:

P repa ra to ria  o  

T6cn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado  

acad^m ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

C arre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

L icenc ia tu ra  o  cam eras a fines

A rea  de  espec ia lidad reque rida

2
O f.!
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H '

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

y-
E xpe r ienc ia  En : T iem po  es tim ado :

1 A lba fiile ria , E lec tric idad , fon tane ria , p intura , e tc . 1 ano

. : ; •

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  m e ses

Periodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  meses

■ ; ; :: iij:

Ss ililS f
r

; ■ /
, iT-]

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra  a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

• Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itives  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

v "1 Adap tab ilidad

• Su  sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

• Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actiia  de  acue rdo  a l am b ien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

• / V2 Com portam ien to  e tico

\

Com prom iso3

X -8

lit
3
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■ Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s  dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo ,

■ Muestra una ac titud pos itiva y em pa tica a l memen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca racte riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y em patia  an te la s neces idades  de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

v '"Serv ic io  de  ca lidad4

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes.

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

V "5 T raba jo  en  equ ipo

•m).

i ll :

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec lficas)

l
Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (  ) e l n ive l reque rido

* Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras  de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

v ''1 A tenc ion  a l c lien te

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  man tene rse  en  ac tiv idades  

as ignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra mantene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

2 D esem peho  de  ta reas  ru tina riasA
I

• Puede  es tab lece r d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conve rsac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resa r sus  ideas  de  manera  espon tanea .

\
\

3 Fac ilidad  de  pa lab ra

4
omvtmmy m. i .s fA O O
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■ Rea lize su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada tan to  en la s ac tiv idades  com o  en lo s recu rsos  

que  mane ja .

■ Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

■ As igna  la s ac tiv idades  y  lo s recursos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades  o  p rio ridades  p rev is tas .

^ 1O rgan izacion4

• Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e  im p lem en tando  acc iones que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

• Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un p rob lem a  y  puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

v'5 So luc ion  de  p rob lem as
■

;■ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10 . Resguardos
—— —

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

10 .1  Va lo res
K ill! i||||:|||l||i||||3 ^wB il ;r ;

illll ■ - ':ll:"
B i

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

10 .1 B iones
......  M ‘A % I

1 Mob ilia rio N o  ap lica

2 Equ ipo  de  com pute N o  ap lica

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion N o  ap lica

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion
‘"T -

Numero  de  Personas
mm ■ ■

mm ■

T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isaL inea  de  Mando I ;:i :

D irec ta1 0 N o  ap lica

Ind irec ta
2 N o  ap lica0

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (v /)  la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

S i12 .1 Luga rde  T raba jo
: - . . . :1

O fic ina
1

C am po2

5
*87 *00
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Am bos
3

m ;
WzMm

S iD ispon ib ilidad  para  V ia ja r 

T recuenc ia

1 No

1ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'•

Espo rad ica1

A lgunas  Veces
2

Perm anente
3

771IS
12 .4  Postu ray  Med io  Am b ienteA '

Jo rnada  de  manera  co tldTana
- .... ...— A

:V -i;

De  p ie  (S in  Cam ina r)1

Cam inando
2

Sen tado
3

Agachandose  Constantem en te
4 t

13 . F irm as  de  AutorizacionT sp :

t

Au torizac ionVa ljd flabn  de l D irec to r de  Recursos

/  Hum anos

enera l Adm in is tra tive  o:cj
Vo .Bo  de l Supe rif lu ico  Inm ed ia to

a le, \

Nom bre; L ie . Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo: Subd irec tor  de  Recursos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

N om bre 'D p^A tbe rto  Joefe  Vazquez  Quinones

Cargo: Subdirec tor  de  Serv ic ios  Generates C apgefD irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ion  

Fecha: agos to  2021Fecha : agos to  2021

6
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mam

DESCR IPC ION  DE  PUESTO
Mi

iiiZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA..

l!l’'

iC ':—

1. Datos  de  Adscripc ion

;;

1 .1 Puesto A lm acen is ta

1 .2  Dependencia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4 D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . in fo rm acidn  Genera l del Puesto
-

.
2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

ff.

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic iiio  de l 6 rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

'.imhA
■

...

3 . Objetivo  Genera l del Puestow-:
—

Rec ib ir, genera r  con tra  rec ibo , acom oda r  y  en trega r  la  mercanc ia  que  ing resa  a l a lm acen , as i com o  man tene r lim p ia  la s  a reas  de  traba jo , 

con  base  en  e l manua l de  p roced im ien tos  y  ope rac ion  de l a lm acen  a  fin  de  con ta r  con  un  con tro l ac tua lizado  de  lo s  b ienes  e  in sum os  de l 

a lm acen , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es te  o rgan ism o .

I

4 . O rganig ram e ijl;

Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Serv ic ios
A lm acen is taSubd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

1
n o a m iN O  d s l  isu o o
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5. T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (^ )  e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Rec ib ir y  ve rifica r e l mate ria l env iado  po r lo s  p roveedo res  pa ra  que  es tos  se  en treguen  co rrec tam en te  con fo rm e  a  la  o rden  de  

com pra , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
1

Rev is ion de fac tu ras de rec ib idas y em itidas po r e l O rgan ism o a fin de que lo s da tos pa ra e l reg is tro sean lo s co rrec tos . 

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .

G ene ra r con tra  rec ibo  de l mercanc ia  rec ib ida  po r e l O rgan ism o , con  e l fin  de  cum p lir con  e l p roced im ien to  es tab lec ido pa ra la  

recepc ion  de  mercanc ia
3

C ap tu ra  de  en tradas y  sa lidas  de  mercanc ia  de l a lm acen  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  man tene r un  con tro l de  recursos  

mate ria les  de l O rgan ism o
4

Rea liza r e l acom odo  de l mate ria l en  lo s  es tan tes  y  la  cap tu ra  de  fac tu ras  en  e l s is tem a  co rrespond ien te , a  fin  de  ev ita r e l maltra to  

de  lo s  p rim e ros  y  su rtir la s  so lic itudes  a  la s  a reas  que  lo  hayan  reque rido
5

En trega r  de  a rticu los  de  a lm acen  de l O rgan ism o  a  lo s  usua rios  cuando  co rresponda , con  la  fina lidad  de  cum p lir  con  la s  en tregas  

correspond ien tes
6

E labo ra r repo rtes  de  en tradas  y  sa lidas  de  mercanc ia  de l a lm acen  de l O rgan ism o , con  la fina lidad  de  lle va r un  con tro l 

docum en ta l de  la  ope rac ion  de l a lm acen
7

Las dem as que  le con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas po r sus supe rio res  je ra rqu icos . 

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
8

2
C tiB Iff tW O  O tl n iA O O
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PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  requerim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  ( ' ) e l u lt im o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Escolaridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

Carre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

L icenc ia tu ra  o  cam eras a fines

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada para  e l desem peho  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

1 A lm acen is ta 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

Adm in is trac ion  de  a lm acenes O rgam zac ion

Fac ilidad  pa ra  la s  re lac iones  in te rpe rsona lesEqu ipo  de  Compute .

D inam ism o  y  p roac tiv idad
Paquete ria  o ffice .

OO ftUAMO  O f  l  C3TAOO
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..............

I mmmwm
^ ___ : _ '

;

mm......

■ Adap ta  tac ticas  y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

* Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  negativas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a lo s cam b ios  que  se p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

A dap tab ilidad1

■ Su sen tido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

• Actua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

C om portam ien to  e tico2

■ Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ For lo gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ For lo gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

3 C om prom iso

■ Muestra  una ac titud pos itiva  y em pa tica a l momen to  de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca rac te riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y  em pa tia an te la s neces idades de la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

Se rv ic io  de  ca lidad4

• Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

5 T raba jo  en  equ ipoZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec lficas)

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  esperados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una Af  ) e l n ive l reque rido

EsmmmmMmmwmm
■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

• Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnos com o ex te rnos , y se asegu ras de

!

v"'1 A tenc ion  a l c lien te

:

-O r

4

O O ftU S H O  !> ? ! . V .iT A O O



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN iSTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC iON  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l. v ’aS r*- K 'v --iv v

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

as ignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuac ion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra mantene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r  e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejora  de  p rocesos .

I 2 D esem peho  de  ta reas  ru tina rias

I

■ Puede  es tab lece r d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conversac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resar  sus  ideas  de  manera  espon tanea .

3 Fac ilidad  de  pa lab raA

\\

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada  tan to  en la s ac tiv idades  com o en lo s recu rsos  

que  mane ja .

■ Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

■ As igna la s ac tiv idades  y  lo s recursos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades  o  p rio ridades  p rev is tas .

v '4 O rgan izac ion:

■ Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e im p lem en tando  acc iones que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

■ Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un  p rob lem a  y  puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

;;

So luc ion  de  p rob lem as

|

10 . Resgua rdos
mm t-

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

10 .1 Va ,o res ' IIS I
En  e fec t ivo N o  p lica1

Cheques  a l po rtado r N o  p lica2

Fac tu ras .3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les , en tre  o tros )

10 , B ienes

Equ ipo  de  o fic ina  en  genera l1 Mob ilia rio

P c , mon ito r, tec lado  y  te le fono  de  o fic ina2 Equ ipo  de  com pu to

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

P rop ios  de l a rea .D ocum en tos  e  in fo rm ac ion4

No  ap lica5 O tros
O

5
o b a ita » o  o n  w mio
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11. Superv is ionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
—

INC im ero  de  PersonasU nea  de  Mando T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

D i  rec ta
0 N o  ap lica :

Ind irec ta i2 0 N o  ap lica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (v ‘ ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Lugar  de  T raba jo

O fic ina
1

C am po2A £

Am bos3

12 .2  D ispon ib ilidad I
1

/D ispon ib ilidad pa ra  V ia ja r S i1 N o

12 .3  F recuenc ia
:

Espo rad ica
1

V "A lg u n a s V e c es2

Pe rm anen te3

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana

De  p ie  (S in  Cam ina r)
1

C am inando v " '2

Sen tado
3

Agachandose  Constan tem en te4

f

_

6
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SUBD IRECCI6N  de r ec u r s o s  humano s

i*  iB asS IPR iaT l§ :!; '

' ■M

32JE i
i|y, ■ 1 . Datos  de  Adscripc ion

-
::

1 .1 Pues to Ana lis ta  de  Con tro l Pa trim on ia l :

1 .2  Dependenc ia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

;1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion ?!

___________

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera tes

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l £ rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  172 .6  Co lon ia  Moderna

'■ j- •, A ■ ■ '

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Ana liza r y  coo rd ina r la s  labo res  de  reg is tro  y  con tro l de  b ienes  pa trim on ia les , b ienes  mate ria les  y  a rch ive  de  concen trac ion , p lan ificando , 

supe rv isando  y d irig iendo la s acc iones a segu ir, a fin de con tro la r su in co rpo rac ion , des inco rpo rac ion y cus tod ia , con base en lo s  

lineam ien to s  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es te  o rgan ism o .

4 . O rganig ram a

A

t

1
« o  a s  fe n  h o  o f ' H .ia o c s
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Ana lis ta  de  Con tro l Pa trim on ia l

D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  

e  Innovac ion

Subd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  ( ■ ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspeccion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Ana lizar la  in fo rm ac ion  que  a lim en ta  lo s  s is tem as  de  con tro l pa trim on ia l de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  que  es tos  ope ren  

adecuadam en te
1

Concilia r la in fo rm ac ion  pa trim on ia l con  con tab ilidad  (a ltas , ba jas y  dep rec iac iones  de ac tive no  c ircu lan te ), con la fina lidad  de  

lle va r  un  con tro l a rm on izado  de l pa trim on io  de l O rgan ism o
2

O rgan iza r a l pe rsona l pa ra la s  d ife ren tes ac tiv idades  (ac tua lizac ion  de  resgua rdos , en tregas-recepc ion , ba ja  de  b ienes , cam b io  

de  b ienes), con  la  fina lidad  de  cum plir  con  la s  acc iones  p rog ram adas po r e l a rea
3

D ar a tenc ion  y  respues ta  a  la s  aud ito rias  (in te rnas  y  exte rnas) p rac ticadas  a l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  b rinda r la  in fo rm ac ion  

reque rida  po r lo s  en tes  fisca lizado res
4

E labo ra r repo rtes  ana liticos  de  la  dep rec iac ion  y  ad ic iones  a l ac tive  no  c ircu lan te , con  la  fina lidad  de  b rinda r in fo rm ac ion  pe rtinen te  

pa ra  la  tom a  de  dec is iones
5

Pa rtic ipa r en  la s en tregas-recepc ion  de pe rsona l de  ba ja  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  que  es tas  cum p lan con  e l p roceso  

co rrespond ien te
6

M an tene r ac tua lizada la in fo rm ac ion  en la s d ife ren tes p la ta fo rm as de T ranspa renc ia , tan to es ta ta les com o fede ra tes , con la  

fina lidad  de  cum plir con  la s  responsab ilidad  en  mate ria  de  transpa renc ia  y  rend ic ion  de  cuen tas  de l O rgan ism o
7

Las dem as que  le con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i con  e l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
8

2
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud io s  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan t ivas  pa ra  e l pues to

Marque  con  una  (v ) e l u lt im o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco laridad:

P repa ra to ria  o  

T6cn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan t iva  

(puede  sus t itu ir 

g rado  

academ ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

Carre ra

p ro fes iona l

te rm inada

C arre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
V '4 5 Posg rado6

mmm

P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  en  Con tab ilidad , Adm in is trac ion , 

F inanzas, Ingen ie ria  Indus tria l, o  a fin
L icenc ia tu ra  o  cam eras a fines

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  estim ado :

1 A na lis ta  de  b ienes  pa trim on ia les 1 ano

Labo res Con tab les o de Aud ito ria In te rna o  

Adm in is tra tivas  en  gene ra l.
2 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  t iem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba
^C uan to  t iem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

m
Ley  Genera l de  Con tab ilidad  G ube rnam enta l O rgan izac ion

Equ ipo  de  Com pu to . P laneac ion

-
; v  H i S

*
3
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Supe rv is ionPaque te ria  o ffice .

M ane jo  de  con flic tosD ocum en to s  ap licab les  exped idos  po r e l CONAC

9.1 Compe tenc ias  in s iituc iona les  (G end ricas)Wmmm
V Sobres

C om pe tenc ia C om portam ien tos  espe rados1: Med ioA,3»
A lto

a li'

■ Adap ta tac ticas y ob je tivos pa ra a fron ta r una s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ia s  pos itives  y /o  nega tivas  de  la s  

acc iones  pasadas pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s cam b ios que  se  p roducen en  e l en to rno  de  la  

o rgan izac ion , tan to  en  fo rm a  lo ca l com o  ex te rna y puede  llega r a  

in te rp re ta rlos .

A dap tab ilidad1

■ Su  sen t ido  de  la  lega lidad  le  pe rm ite  respeta r  y  ac tua r de  acue rdo  

a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actiia  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l,

2 C omportam ien to  e tico

• Dem ues tra  in te res  en  lo s  ob je tivos  de  la  dependencia , apoyando  

la s  dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  ob je tivos .

■ Por lo gene ra l cum p le con sus ob ligac iones pe rsona les y  

p ro fes iona les pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Por lo gene ra l cum p le con lo s ob je t ivos fijados , log rando lo s  

resu ltados  espe rados pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

v '3 C om prom iso

■ M ues tra  una  ac t itud  pos itiva  y  em pa tica  a l memen to  de  o to rgar  un  

se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se ca racte riza po r reso lve r lo s p rob lem as de lo s dem as, s in  

espe ra r nada  a  cam b io .

• T iene sens ib ilidad y em pa tia an te la s neces idades de la  

c iudadan ia  y s iem pre  busca  e l b ien de lo s dem as, a tend iendo y  

dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

v 'Se rv ic io  de  ca lidad4

■ C uen ta con d ispos ic ion y ap titud pa ra co labora r con d ife ren tes  

equ ipos  de  traba jo  y  adap ta rse  a  d ive rsos  ritm os .

■ Acep ta  y  se  com prom e te  con  lo s  ob je tivos  de l g rupo , co labo rando  

con  fle x ib ilidad  pa ra  log ra r  resu ltados .

■ T iene  una  a lta d ispos ic ion pa ra co labo ra r con  d ife ren tes  g rupos  

de  traba jo con ob je tivos com unes , con responsab ilidad  y  va lo res  

com partidos .

T raba jo  en  equ ipo5

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Ind ique  la s  com pe tenc ia s  y  com portam ien tos  esperados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (  v ' ) e l n ive l reque rido

Sob res

a lien te
C om pe tenc ia C om portam ien tos  espe rados A lto M ed io

■ Se m ues tras am ab le y se rv ic ia l con lo s usua rios in te rnes y  

ex te rnos .

■ Su  ac tuac ion  es ta  o rien tada  a  pe rc ib ir  y  cub rir la s  neces idades  de  

la  c iudadan ia  de  manera  sa tis facto ria  y  es truc tu rada .

• D is fru ta  traba ja r b rindando  un  va lo r ag regado  a  lo s  usua rios  tan to  

in te rnes  com o  ex te rnos , y  se  asegu ras  de  que  sus  co labo rado res  

y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  igua l.

m
1 A tenc ion  a l c lien te

22!
* T iene una a lta d ispos ic ion pa ra man tene rse en ac tiv idades  

as ignadas  has ta  conc lu ir la s  y  conse rva  un  buen  n ive l de  ca lidad  en  

sus  resu ltados . t il
v '"2 D esem peno  de  ta reas ru t ina rias

4
ooem ifio  on  is t abo
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■ Su  ac tuac ion  se  rige  po r es tanda res  de  ca lidad  y  con  o rien tac ion  

pa ra man tene rse en ta reas ru t ina rias has ta log ra r e l resu ltado  

espe rado .

• En  e l desem peno  de  sus  labo res  ap lica  a lgunas  metodo log ia s  de  

ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

■ Puede es tab lece r d ia logos de manera c la ra y espon tanea . ■ 

Puede in ic ia r y man tene r conversac iones de manera na tu ra l, 

transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resar  sus  ideas  de  manera  espon tanea .

3 Fac ilidad  de  pa lab ra

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a o rgan izada  

tan to  en  la s  ac tiv idades  com o  en  lo s  recu rsos  que  mane ja .

■ Estim a  lo s  es fue rzos  que  neces ita  pa ra  e jecu ta r la s  ac tiv idades .

■ As igna la s ac tiv idades y lo s recu rsos de acue rdo con la s  

neces idades  o  p rio ridades  p rev is tas .

O rgan izac ion4

1
■ Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , ana lizando e  

im p lem entando  acc iones  que  pe rm itan  llega r a  la  so luc ion .

■ Puede  iden tifica r, ana liza r y  p ropone r a lte rna tivas de  so luc ion  a  

lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s  e lem en tos  c laves  de  un  p rob lem a  y  puedes  p lan tea r 

una  so luc ion .

5 So luc ion  de  p rob lem as

■ Se  ca racte rizas  po r con firm a r lo s  hechos  y  la s  consecuenc ia s  de  

un  p royec to  que  t iene  ba jo  su  responsab ilidad .

■ T iene fac ilidad pa ra exam ina r y com proba r e l resu ltado de lo s  

acon tec im ien tos .

■ M ues tra fac ilidad pa ra exam ina r con exac titud e l desa rro llo de  

cua lqu ie r acon tec im ien to .

v'6 C apac idad  de  obse rvac ion

T ransm ite de manera c la ra sus ideas , lo que favo rece e l 

entend im ien to  de  lo s  p royec tos  d ig ita les  en  su  equ ipo  de  traba jo .

■ M ues tra  ape rtu ra  pa ra  traba ja r  ba jo  nuevas  fo rm as . Su  capac idad  

ana litica le pe rm ite iden tifica r neces idades de mejora , as i com o  

a lte rna tivas de so luc ion median te la re troa lim en tac ion . T iende a  

pa rtic ipa r  ac tivam ente  en  aspec tos  de  trans fo rm ac ion  d ig ita l, lo  cua l 

responde  a  lo s  cam b ios  de  la  ac tua lidad  y  a  lo s  reque rim ien tos  de l 

pues to , que  dem anda  de  una  ape rtu ra  y  fle x ib ilidad .

■ Sue le transm itir de manera ap rop iada lo s p royec tos d ig ita les . 

T iende  a  fom en ta r e l traba jo  en  equ ipo . P royec ta  d ispos ic ion  pa ra  

log ra r adap ta rse  a  la  e ra  d ig ita l. Su  capac idad  ana litica  le  pe rm ite  

iden tifica r aspec tos  esenc ia les  de  neces idades  de  cam b io . M ues tra  

in ic ia tiva a pa rtic ipa r ac tivam en te , lo que favo rece aspec tos de  

trans fo rm ac ion  d ig ita l. 

7 D ig ita l

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

m

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) Fac tu ras.

M ob ilia rio Equ ipo  de  o fic ina  en  gene ra l1

2 Equ ipo  de  com puto PC  y  acceso rios , im preso ras , scanne r.

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

D ocum en tos  e  in fo rm ac ion4 P rop ios  de l a rea .

O tros N o  ap lica5

Wml

5
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11. Superv is ionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

t inea  de  Mando N ume ro  de  Personas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

D irec ta1 0 N o  ap lica

Ind irec ta R ecepc ion  y  en trega  de  b ienes , exped ic ion  de  con tra -rec ibos , 

ac tua lizac ion  de  resgua rdos , A lta  y  ba ja  de  b ienes , recepc ion  y  

con tro l de  A rch ivo .

2 4

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (  ^  ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga r  de  traba jo

O fic ina1

Campo2

Am bos3

12 .2  D ispon ib ilidad

D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i1 No

12 .3  F recuenc ia

E spo rad ica1

A lgunas  Veces2

Pe rm anen te
3

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  manera  co tid iana

De  p ie  (S in  Cam ina r)1

Cam inando2

Sen tado v '3

Agachandose  Constan tem en te4

13 . F irm as  de  Autorizac ion

A  \ V k;

\

V a lidac i6p -t5ekb irec t6 r  de  Recu rsos

H um anos
Vo .B o  de l Supe rio r Je ra rqu ico Inm ed ia to  

Nom b re : L ie , Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo

Au to rizac jo fi d i ?p«5KG ene ra l Adm in is tra tive  o  
•qu lya feo te

N om b re ; LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

Cargo : Subd irec to r de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

N om bre : C^A lbe rto  Jose 'V azquez  Qu inones
/A \\

Cargo : Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera les C a js^D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac idn

Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021

■

Ja lisco6
© O B U K H O  D E L  IS T A O O
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D IRECC16N  a dminist r a t iva , j ur i'dic a  e  inno va c io n

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Fo rm a te  de  Pe rfil de  Pues to

—
1 . Dates  de  Adscripc ion

-

.........
1 .1  P u e sto Recepc ion is ta

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

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

A tende r de  manera pun tua l y  opo rtuna la s neces idades  su rg idas en  e l a rea  de  recepc ion , tan to  con  lo s v is itan tes  a  la s in s ta lac iones  

com o  con  e l pe rsona l in te rno , con  base  en  lo s lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  la s ac tiv idades  y  

acc iones  p rog ram adas  po r e l a rea .

4 . O rganig ram a

Recepc ion is taJe fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Serv ic ios

Subd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

(£ l

1
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s u bd ir ec c i6n  de  r ec u r s o s  humano s kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Fo rm a to  de  Pe rfil de  PUesto

1
5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l t ipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

In sp e cc io n Aseso ria

V ig ilan c ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Adm in is tra r la  recepc ion  de  llam adas  te le fon icas  y  cana lizac ion  de  es tas  a  su  respec tivo  depa rtam en to , con  la  fina lidad  de  que  

sean  a tend idas  todas  la s  so lic itudes  o  reque rim ien tos  rec ib idas  po r e l O rgan ism o
1

Actua liza r e l lib ro  de  v is itas  a l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  lle va r un  segu im ien to  pun tua l de  la s  en tradas  y  sa lidas  de  

pe rsonas  de l O rgan ism o .
2

R ea liza r traba jos  de  reg is tro  y /o  repo rte  que  requ ie ran  de  redacc ion  va riab le , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  la s  ac tiv idades  de l 

o tra  hac ia  con  o tras  dependenc ias .
3

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones  lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos,  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto
-

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to Iji-M

Marque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco laridad :

P repa ra to ria  o  

T6cn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

/■

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

C arre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  
te rm inada  (2  anos)

4 5 Posg rado6

amammmm

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines P re fe ren tem en te  Carre ra  Tecn ica  Secre ta riado  As is tido  po r Com pu tado ra

A rea  de  espec ia lidad  reque rida

2
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Form ato  de  Perfil de  Puesto

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Herram ien tas  com pu tac iona les  y  te le fon icas T iem po  es tim ado :

A reas  Adm in is tra tiva s1 1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  t iem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  t iem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

................... ....... ... ......... ......... 1..... ........... ...... ............ ......... .................. ............ ‘

■111
S ||P;

RYe  [tTcfi Ahi *T*jv.

Paque te ria  O ffice O rgan izacion

Equ ipo  de  com pute Soc ia les

D inam ico .P ro toco los  de  a tenc ion  a  llam adas  y  v is itan tes

9 . Competenc ias

Marque  con  una  (v /) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tencia  e  ind ique  e l com po rtam ien to  espe rado

m
11  Com pe tencias  ins tjjuc iona les  (G enericas)mm

I
/'!  1 '7 : ■ . e s i ■

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ia s  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rpre ta rlos .

V "
1 Adap tab ilidad

■ Su  sen t ido  de  la lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

• Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

v '2 C om portam ien to  e tico

■ Dem ues tra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia , 

apoyando  la s dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

• For lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

3 C om prom iso

IV

3 Ja lisco
(K M T .IB M O  n flC A V fU K ?



C o m is ie n  E ';to ta l  d e l

' A g u a O a lisc okjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D IRECC iON  ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

■ Por lo genera l cum p le  con lo s ob je tivos fijados , log rando  

lo s  resu ltados  esperados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Muestra una ac titud pos itiva y em pa tica a l momen to de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

• Se  ca racte riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene sens ib ilidad  y em pa tia an te la s neces idades de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

v "5 T ra b a jo  e n  e q u ip o

mmA ■ ■■ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (especfficas)

Ind ique  la s  com petenc ias  y  com portam ien tos  esperados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (  ) e l n ive l reque rido

If

■ Se  muestras  am ab le  y  serv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnos  y  

ex te rnos .

• Su ac tuac idn es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

• D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnos com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

I

A ten c io n  a l c lien te1

■

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  man tene rse  en  ac tiv idades  

as ignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuac idn se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac idn pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

if

2 D esem peho  de  ta reas  ru tina rias

■ Puede  es tab lece r d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conve rsac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

• Puede  exp resa r sus  ideas  de  manera  espon tanea .

3 Fac ilidad  de  pa labra

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada tan to  en la s ac tiv idades  com o  en lo s recu rsos  

que  mane ja .

■ Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

4 O rgan izac ion

4
Ja lis c o
00  »n ra .no  f's 'ARO



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Fo rm a to  de  Pe rfil de  Puesto

■ As igna  la s ac tiv idades  y  lo s  recu rsos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades  0  p rio ridades  p rev is tas .

• Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana iizando e im p lem en tando  acc iones  que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

■ Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un  p rob lem a  y  puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

5 So luc ion  de  p rob lem as

10 . Resguardos

- r

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

ps

10 .1 Va lo res
v :.

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

10 ,1 B ienes

1 Mob ilia rio E scrito rio , a rch ive ros  y  s illa s■

2 Equ ipo  de  com pu te P c  y  acceso rios

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion No  ap lica

O tros5 N o  ap lica

'h : •

11 . Superv is ion

L ines  de  Mando Numero  de  Personas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

1 D irec ta 0 N o  ap lica

2 Ind irec ta 0 N o  ap lica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (v ' ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

1
12 .1 Luga r  de  T raba jo

1 O fic ina

\2 C am po

3 Am bos

1

la ir
Ja lisc o

5
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D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur idic a  e  inno va c i6n  

SUBD IRECC I6N  de  r ec ur so s  huma no skjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Fo rm a to  de  Perfil de  Pues to

[ 12 .2  D ispon ib ilidad

v '1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i N o

1 2 .3  F re c u en c ia

1 Espo rad ica

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

S fl12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te las
—

Jornada  de  manera  co tid ianaA O i

1 De  p ie  (S in  Cam ina r)

2 C am inando

3 Sen tado

Agachandose  Constan tem en te4

6 Ja lisc o



D IRECC10NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECCfON  DE  RECURSOS  HUMANOS

1. Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Pues to Aux ilia rde  Serv ic ios  Genera les  Fo toccp iado

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

1 .3  D irecc idn  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to Je fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

Rea liza r ac tiv idades adm in is tra tivas com o c las ificac ion y com pag inac ion de documen tos , e l reg is tro de da tos , aux ilia r en func iones  

adm in is tra tiva s  y  la re lac ion con usua rios in te rnos  y  ex te rnos pa ra e l e fec tivo  func ionam ien to  de l a rea , con  base  en  lo s lineam ien tos y  

no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  la s  acc iones  p rog ram adas  po r e l a rea .

4 . O rganig ram e

Subd irec to r  A rea  de  Serv ic ios  

Genera les

Aux ilia r de  Serv ic iosJe fe  de  Recu rsos  Mate ria les  y  

Serv ic ios

1
GO8!t«»>0  M :. rr-TAGO



D IRECCiONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBDIRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

5. T ipo  de  func iones  del PuestokjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Marque  con  una  (  ) e l t ipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspeccion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Fo tocop ia r, escanea r  y /o  enga rgo la r docum en tos  p rop ios  de l a rea , con  la  fina lidad  de  con tribu ir a l cum plim ien to  de  la s  acc iones  

p rogram adas  po r e l a rea .
1

Verifica r que  la  im p reso ra  y  la  fo tocop iado ra  cuen ten  con  lo  necesa rio  pa ra  su  func ionam ien to , con  la  fina lidad  de  con tribu ir en  la  

ope rac ion  de l a rea .
2

Aux ilia r en  func iones  adm in istra tivas  y  lle va r la re lac ion  de  usua rios  in te rnos  y  ex te rnos  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  lle va r 

un  con tro l de l p roceso
3

Las dem as que  le  con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco laridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rade

academ ico )

v '1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

Carre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

1L icenc ia tu ra  o  cam eras a fines

A rea  de  espec ia lidad  reque rida '

2



-<ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ¥■ - 'aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D IRECC I6N  a dminist r a t iva , j ur idic a  e  INN0VAC I6N  

subdir ec c i6n de  r ec ur so s  huma no s

7 .2  Experienc ia Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado:

1 Fo tocop iado  y  enga rgo lado 6  meses

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to < l,C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

■c lt] r

Equ ipo  de  com puto O rgan izac ion

Paque te ria  o ffice Fac ilidad  de  re lac iones  in te rpe rsona les

D inam icoFo tocop iado ras  y  escane r

A ft
tskrnmt

9 .1 Com pe tenc ias in s ttuc iona les  (G -

C om portam ien tos  espe rados

■ Adap ta  tac ticas y ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas pa ra  ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega ra  in te rpre ta rlos .

1 Adap tab ilidad

■ Su  sen tido  de  la lega lidad  le  pe rm ite  respe ta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

• Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actiia  de  acue rdo  a l am b ien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

2 C om portam ien to  e tico

• Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia , 

apoyando  la s dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

* Por lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones  pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Por lo  gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

3 C om prom ise

\

3
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

■ Muestra una ac titud pos itiva  y em pa tica a l momen to  de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

■ Se  ca racte riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

• T iene  sens ib ilidad  y em patia  an te la s neces idades  de la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

•/Serv ic io  de  ca lidad4

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

• Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

5 T raba jo  en  equ ipo

S IW P

;9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec ificas)

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una ) e l n ive l reque rido

■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuacion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tiien  de  

igua l.

v'"1 A tenc ion  a l c lien te

■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  man tene rse  en  ac tiv idades  

as ignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

• Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

D esem peho  de  ta reas  ru tina rias2

• Puede  es tab lece r d ia logos  de  manera  c la ra  y  espon tanea .

■ Puede in ic ia r y man tene r conve rsac iones de manera  

na tu ra l, transm itiendo  mensa jes  c la ros .

■ Puede  exp resa r sus  ideas  de  manera  espon tanea .

^ iI 3 Fac ilidad  de  pa lab ra

■ Rea liza su traba jo en a lgunas ocas iones en fo rm a  

o rgan izada  tan to  en la s ac tiv idades  com o  en lo s recu rsos  

que  mane ja .

■ Estim a lo s es fue rzos que neces ita pa ra e jecu ta r la s  

ac tiv idades .

• As igna  la s ac tiv idades  y  lo s  recursos  de  acue rdo  con  la s  

neces idades  o  p rio ridades  p rev is tas ._______________

O rgan izac ion4

4
©ESa iSHMODIl tS tAOO
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D IRECC10NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INN0VAC I6N  

SUBD IRECCI6N  DE  RECURSOS  HUMANOSA

fi

• kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPuede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando  e  im p lem en tando  acc iones que  pe rm itan  llega r 

a  la  so luc ion .

• Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un p rob lem a  y  puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

S o luc ion  de  p rob lem as1 5
i

-

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

10 .1 Valo res ■

1 En  e fec tivo N o  ap lica1

I 2 Cheques  a l po rtado r N o  ap lica

I;1
3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

2
■ '

10 .1 B ienes i'J■Sr-

Mob ilia rio1 Equ ipo  de  O fic ina

2 Equ ipo  de  com pu te PC  y  acceso rios , im p reso ras , scanne r.

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion N o  ap lica

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion

Numero  de  PersonasL inea  de  Mando T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

D i  rec ta1 0 N o  ap lica

Ind irec ta
2 0 N o  ap lica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (v / ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga r  de  T raba jo

O fic ina
1

C am po
2

Am bos li I3

12 .2  D ispon ib ilidad

SiD ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r i\No1 ! \l\
| X

m12 .3  F recuenc ia

1Espo rad ica
1

v

Ja lis c o5
som e  amo  on  c s t ao c )



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA admin is t r a t iv a , j u r id ic a  e  in n o v ac io n  

s u bd ir ec c i6n  de r ec u r s o s  humano s

A lgunas  Veces v'2

Perm anen te
3A

~~T ---— — ...-—— :

..........................ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA■■■ : J
De  p ie  (S in  Cam ina r)

1

Cam inando2

Sentado
3

Agachandose  Constantem en te4

13 . F irm as  de  Au to rizac idn

Va lidac i6n^PQ irecto r  de  Recu rsos

H um anos

Auto rizac ij 5 "c tV  Genera l Adm in is tra tivo  o

ig u iv ^ Je n te
Vo .Bo  de l'Supe( io ri Ico  Inm ed ia to

’•v

Nombre: L ie . Herm ilid  de  la  Torre  De lgad illo N om bre : LAE . Lu is  G u ille rm o  G uzm an  

Ram irez

C argo: Subd irec to r de  Recu rsos  

H um anos

Fecha : agos to  2021

N omb re : D r. A lbe rto  Jos6  Vazquez  Qu ifiones

C argo: Subd irec tor  de  Serv ic ios  Genera les C argo : D irec to r  Adm in is tra tivo , Ju rld ico  e  Innovac idn

Fecha : agos to  2021 Fecha: agos to  2021

6
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D1RECC I0NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM 1N ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA!NNOVACl6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

13 . F irm as  de  Au tq rizae ion\

V I

\

Tn de r  D irec to r de  Recu rsos

H um anos

Nomb re : LAE . Lu is  G u ille rm o  G uzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r de  Recu rsos  

H um anos

Fecha : agos to  2021

Va lh Au to rizac idn  d i le ra l Adm in is tra tive  oVo .Bo  de l Supe rio r  Je r^rqu jeo  Inm fed ia to
c^equ iva len l

N om bre : L ie . Herm ilio  de  la  Torre 'v ipe lgad illo
N o i ;6  Vazquez  Qu iftonesA

C argo: D irec to r  Adm in is tra tivo , Ju rld ico  e  Innovac ibn  

Fecha : agos to  2021

ie rto

C a rgo : Subd irec to r  de  Serv ic ios  Genera les  

Fecha : agos to  2021

7
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D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

mm
1ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Puesto C hofe r Mensa je ro

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

1 .3  D irecc ion  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  Serv ic ios

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A v . F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

3 . Objetlvo  Genera l del Puesto

L leva r a cabo  lo s tras lados de l pe rsona l de l O rgan ism o , as i com o  de  la  docum en tac ion  e  in fo rm ac ion o fic ia l, reco lecc ion  de  b ienes  y  

p roduc tos  de  se rv ic ios  con tra tados , con  base  en  lo s  lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con  la  fina lidad  de  con tribu ir en  e l cum p lim ien to  

de  la s  acc iones  y  ac tiv idades  p rog ram adas  po r e l O rgan ism o .

4 . O rganig ram a

Je fe  de  Recu rsos  Materia les  y  

Servic ios
C ho fe r Mensa je roSubd irec to r de  Serv ic ios  

Genera les

1



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBD IRECC I6N  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a te  de  Perfil de  Puesto

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  0  va lo res

C oo rd inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspeccion A seso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Rea liza r  lo s  tras lados  de  pe rsona l, y  todo  ac tiv idad  encom endada , ba jo  lo s  es tanda res  de  segu ridad  es tab lec idos  en  e l O rgan ism o  

con  la  fina lidad  de  cum p lir con  la s  acc iones  y  ac tiv idades  p rog ram adas  po r e l O rgan ism o
1

Man tene r en  exce len tes  cond ic iones  de  segu ridad  e  h ig iene  e l veh icu lo  as ignada  pa ra  e l desahogo  de  func iones , con  la  fina lidad  

cum p lir con  la s  acc iones  so lic itadas  po r pe rsona l de l a rea
2

R ea liza r labo res de mensa je ria en lo s d ife ren tes modu les , con tribuyendo as i a l cum p lim ien to de ob je tivos de es ta un idad  

adm in is tra tiva .
3

Las  dem as que  le  con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
4

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  requerim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com petenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  (  ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r e l pues to7 .1 Esco laridad :

P repa ra to ria  0  

Tecn ica
C ompetenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

acadSm ico )

/■

1 P rim aria 2 Secundaria 3

7

C arre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carrera  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  anos)
4 5 6 Posg rado

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines

A rea  de  espec ia lidad  reque rida

2
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D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA a dminist r a t iva , j ur idic a  e  INN0VAC I6M  

subdir ec c i6n de  r ec ur so s  huma no s

Form ate  de  Perfil kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde  PuestoA

7.2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

Conduc to r1 1 a fio

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

Capac itac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Habilidades  del Puesto
. __ . .. .. .. .. .. .. . ^ ___________ _

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

—

] is :s f b ilidades  b iandasIS lilillB
Man ten im ien to  p reven tive  de  veh icu lo O rgan izac ion

O pe rac ion  de  veh icu los  de  tipo  es tanda r  y  au tom a tico Fac ilidad  de  re lac iones  in te rpe rsona les

C onoce r la  c iudad  y  la s  d ife ren tes  v ias  de  acceso  y  conocer  e l

reg lam en to  de  trans ito .
D inam ico  y  p roac tive

immk

H iiia if f

a 9 . Competenc ias

A
Marque  con  una  (^  ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tencia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

mCom pe tenc ias  in s tituc iona les  (G enb ricas)

mComp Cc

■ Adap ta  tac ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

• Rev isa  y  eva lua  la s  con secuenc ias  pos itives  y /o  nega tives  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

• Esta  a ten to  a  lo s  cam b ios que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos.

s1 Adap tab ilidad

■ Su es tilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm ite  

d irig ir sus pasos , respe tando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

■ P rocura  desenvo lve rse  con fo rm e  a la s po liticas y  cu ltu ra  

de  la  dependencia .

■ Cu ida su ac tua r con fo rm e a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .

V "C om portam ien to  e tico2

3 C om prom ise

3

OO fill  AMO n * L * ;* » r



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA .  JUR ID ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a te  de  Perfil de  Pues to

■ Dem uestra in te res en lo s ob je tivos de la dependenc ia ,  

apoyando  la s dec is iones  que  se  requ ie ren  pa ra  e l log ro  de  

ob je tivos .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  sus  ob ligac iones pe rsona les  y  

p ro fes iona les  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ For lo  gene ra l cum p le  con  lo s ob je tivos  fijados , log rando  

lo s  resu ltados  espe rados  pa ra  e l a rea  a  su  ca rgo .

■ Muestra una ac titud pos itiva  y em pa tica a l momen to  de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

• Se  ca racte riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y  em patia  an te la s neces idades  de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

• Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  com unes.

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

T raba jo  en  equ ipo5ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec lficas)

Ind ique  la s  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una ) e l n ive l reque rido

■ Se  muestras  am ab le  y  serv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuac ion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras  de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pane ros  de l a rea  ac tiien  de  

igua l.

v''1 A tenc ion  a l c lien te

■ Por  lo  gene ra l tiene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r  s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .

■ Puede  abandona r e l lugar  o  apa rta rse  de l desencadenan te  

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

■ S ien te  e l im pu lse  de  hace r a lgo  inap rop iado  pe ro  res is te  la  

ten tac ion .

v'"2 Au tocon tro l

■ Puede  reconoce r lo s  e fec tos  que  se  p resen tan  du ran te  e l 

desem peno  de  un  acon tec im ien to .

■ Puede  iden tifica r la s  consecuenc ias  que  se  ob tienen  en  e l 

cum p lim ien to  co rrec to  de  su  traba jo .

■ Reconoce la s im p licac iones  de l co rrec to  func ionam ien to  

de  su  a rea  labo ra l.

v'3 Capac idad  de  obse rvac ion

M
Desem peno  de  ta reas  ru tina rias1 4

4
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D IRECC iONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAADM IN ISTRATIVA , JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

I■ T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuacion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra mantene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log las  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

■ Busca so luc iones pensando en e l cam ino a segu ir. ■ 

Conoce la p rob lem a tica y tom a dec is iones ace rtadas y  

ju s tificadas  an te  im p rev is tos  y  d ificu ltades , pe rs igu iendo la  

consecuc ion de ob je tivos concre tes , in ic iando nuevos  

p royec tos y fm a lizando todos aque llos que ya es ten en  

marcha . ■ Se com prom e te y pe rm anece  segu ro  an te lo s  

d ife ren tes p rob lem as a lo que te en fren ta , p ropon iendo  

so luc iones  e ficaces .

:

So luc ion  de  p rob lem as5

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r  escriba  No  ap lica

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  ( rec ibos  o fic ia les , en tre  o tros ) N o  ap lica
....

10 .1 B ionos mM _

1 Mob ilia rio N o  ap lica

2 Equ ipo  de  com pu te N o  ap lica

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion C orrespondenc ia , paque te ria

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion

L inea  de  Mando  

D irec ta

•  •
T ipo  de  T raba jo  que  aupe rv isa

1 0 N o  ap lica

2 Ind irec ta 0 N o  ap lica

5 Ja lisco



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR ID ICA  E  INNOVACION  

SUBDIRECCION  DE  RECURSOS  HUMANOSkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Form a to  de  Perfil de  Puesto

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

I 12 .1 Luga r  de  T raba jo •

v '1 O fic ina

2 C am po

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad

1 D ispon ib ilidad pa ra  V ia ja r S i N o

1 2 .3  F rec u en c ia

1 E spo rad ica

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te
-

Jo rnada  de  manera  co tid iana

1 De  p ie  (S in  Cam ina r)

2 C am inando

v '3 Sen tado

Agachandose  Constan tem en te4

13 . F irm as  de  Autorizac ion

'i
{A

/

'
V£W cia5 fi\le l Subd irec to r  de  

Recursos  Hum anos
Vo . Bo . de l Supe rio r Je rarq iiipO  Inm ed ia to Au to ri; d irec to r Genera l

( re q u iv a le n te:iv

Nombre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

N ombre : L ie . Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo N om bn le rto  Jose  Vazquez  Qu ifiones

Cargo : Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera les Cargo : D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ion

Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021

A

£

6
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d ir ec c i6nZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA admin is t r a t iv a , j u r i'd ic a  e  in n o v ac i6nkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAHUMANOS  

Form a to  de  Perfil de  Pues to

1 . Dates  de  Adscripc ion

1 .1 Pues to Je fe  de  Compras  Gubernam en ta les .

1 .2  Dependenc ia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc idn  gene ra l/Cen tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D irecc ion  de  a rea D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto

2 .1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to
Subd irec to r de  Serv ic ios  Genera les .

2 .2  Catego ria  de l pues to C on fianza

2 ,3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  A lem an ia  1377  Co lon ia  Moderna

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

P lanea r, coo rd ina r y rea liza r la s adqu is ic iones necesa rias pa ra sa tis face r lo s reque rim ien tos de la s a reas requ iren tes , que sean  

reg is trada s  a  traves  de l S is tem a  de  Adm in is trac ion  F inanc ie ra  "S IAF I ’’ de  la  CEAJ, con  la  fina lidad  de  ve rifica r la s  cond ic iones  so lic itadas  

y que la ca lidad  en su  adqu is ic ion sean la s idoneas  pa ra su op tim o  ap rovecham ien to , con base en lo s lineam ien tos  y no rm a tiv idad  

ap licab le .

4 . O rganig ram a

Je fe  de  Com pras  

Gubernam en ta les .

S ubd irecto r  de  Serv ic ios  

Genera les .

D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  

e  Innovac ion

1



D IRECC I6NZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRAT IVA , JUR iD ICA  e  in n o v ac i6n  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Pues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 . T ipo  de  func iones  del Puesto
—

:
Marque  con  una  ( -1' ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

Y Mando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

Y YCoord inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Y Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso ria

V ig ilanc ia Consu lto ria

F isca lizac ion Investigac ion  c ien tifica

O tro :

6 . P rin c ipa les  func iones  del Puesto

A tende r, ana liza r y  rea liza r lo s p rocesos  de  adqu is ic ion de  lo s b ienes  y /o  se rv ic io  so lic itados  po r la s  A reas Requ iren tes , con  la  

fina lidad  de  ve rifica r que  cum p lan  con  todos  lo s  crite rios  necesa rios pa ra  su  va lidac ion
1

Coord ina r la s  acc iones  pe rtinen tes  con  la s  d ive rsas  A reas  Requiren tes , con  la  fina lidad  de  que  cum p lan  con  lo s  tiem pos  

es tab lec idos pa ra  lo s  p rocesos  de  adqu is ic ion  y /o  con tra tac ion  de  b ienes  y /o  se rv ic ios
2

P rog ram ar, coo rd ina r  y  e jecu ta r  la s  adqu is ic iones  de  b ienes  y /o  se rv ic ios  con fo rm e  a  la s  neces idades de  la s  A reas  Requ iren tes  

con  la  fina lidad  de  que  se  lle ven  a  cabo
3

E s tab lece r med idas  de  mejo ra  con tinua , tend ien tes  a  la  fo rm u lac ion  de  p rocesos  de  adqu is ic ion  que  se  lle ven  a  cabo  de  manera  

e fic ien te , con  la  fina lidad  de  ag iliza r e l p roceso
4

C oo rd ina r la s  ac tiv idades  de  lo s  Com ites  de  Adqu is ic iones  de  la  Com is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco , apoyando  a  la  e labo rac ion  

de  la s  Actas  a l Secre ta rio  E jecu tivo  y P res iden te  en  lo s p roced im ien tos  de  Adqu is ic ion  y /o  Ena jenac ion  de  B ienes  y /o  Serv ic ios , 

con  la  fina lidad  de  lle va r e l segu im ien to  co rrespond ien te

5

D irig ir y  supe rv isa r a l pe rsona l a  su  ca rgo , con  la  fina lidad  de  cum p lir en  e l log ro  de  lo s  ob je tivos  p rop ios  de  la  Je fa tu ra  y  que  lo s  

traba jos  se  rea licen  en  tiem po  y  fo rm a
6

Estab lece r, e jecu ta r y supe rv isa r e l p lan anua l de l depa rtam en to y p resen te r lo s in fo rm es pe rtinen tes de la s acc iones  

desa rro lladas , con  la  fina lidad  de  da r segu im ien to  a l cum p lim ien to  de  d icho  p lan  anua l
7

Las  dem as  que  le  con fie ran  la s  d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas  po r sus  supe rio res  je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
8

2
Ja lisc o

c o n i« « H a  tm. * « r* r io
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SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form ato  kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde  Perfil de  Puesto

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una (  ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desarro lla r  e l pues to7 .1 Escolaridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rado

academ ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

Carrera

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a fios )
4 5 6 Posg rado

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras  a fines P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  en  Con tab ilidad  / L icenc ia tu ra  en  Comerc io  In te rnac iona l o  a fines

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Experienc ia Ind ique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto

Expe rienc ia  En : T iem po  es tim ado :

2 Tecn ico  Espec ia lizado  en  Com pras  / Contado r  / 

Je fe  de  Com pras
1 ano

7 .3  Periodo  de  incorporac idn  a l Puesto

Capacitac ion  pa ra  e l pues to ^C uan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba ^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues toA
■f}. lib

_____________
ilc j  h * c ]

Conoc im ien tos  de  conceptos  de  com pras  gube rnam en ta les D esa rro llo  de  pe rsonas

P revenc ion  de  con tingenc iasM ane ja r lo s  s is tem as  de  com pu te

M ane jo  adecuado  de l lengua je  o ra l y  escrito C apac idad  de  supe rv is ion

P laneac ionC onoc im ien to  y  ap licac ion  de  concep tos  de  a lm acen

M ane jo  de  con flic tosAp licac ion  de l c las ificador  po r  ob je to  de l gas to

O rgan izacion

h

3

<j c jh h o >.'> n o  ir tU n ft



C o w fc io n  E s ta ta l  d e lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Agua  Ja lisco

D IRECC iON  ADM IN ISTRAT IVA , JUR iD ICA  E  INNOVAC ION  

SUBD IRECC ION  DE  RECURSOS  HUMANOS

Form a to  de  Perfil de  Puesto

9 . Com pe tenc ias

F t
M arque  con  una  (^ ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe rado

!
i

■ Adap ta  tac ticas  y  ob je tivos pa ra  a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as * Rev isa y eva lua  la s consecuenc ias  

pos itivas y /o nega tivas de la s acc iones pasadas pa ra  

ag rega r  va lo r.

■ Esta  a ten to  a  lo s cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

1 A dap tab ilidad

• Su  sen tido  de  la lega lidad  le  pe rm ite  respeta r y  ac tua r de  

acue rdo  a  lo s  va lo res  que  em ite  la s  o rgan izac iones .

■ Respe ta  lo s  p rinc ip ios  e ticos  de  la  dependenc ia .

■ Actua  de  acue rdo  a l am bien te  cu ltu ra l y  labo ra l.

2 C om portam ien to  e tico

■ Posee  un  a lto  sen tido  de  com prom iso  y  con tinuamen te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de  com o log ra r mejores  

resu ltados .

■ A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r de l m ism o  modo .

■ Dem uestra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas .

3 C om prom iso

■ Muestra una ac titud pos itiva  y em pa tica a l momen to  de  

o to rga r un  se rv ic io  a  la  com un idad .

• Se  ca rac te riza  po r reso lve r lo s p rob lem as  de  lo s dem as, 

s in  espe ra r nada  a  cam b io .

■ T iene  sens ib ilidad  y em patia an te la s neces idades  de  la  

c iudadan ia y s iem pre busca e l b ien de lo s dem as, 

a tend iendo  y  dando  so luc ion  a  sus  p rob lem as.

S e rv ic io  de  ca lidad4

* Cuen ta con d ispos ic ion y ap titud pa ra co labora r con  

d ife ren tes  equ ipos  de  traba jo  y  adap ta rse  a  d ive rsos  ritm os .

■ Acep ta y se com prom e te con lo s ob je tivos de l g rupo , 

co labo rando  con  fle x ib ilidad  pa ra  log ra r resu ltados .

■ T iene una  a lta d ispos ic ion pa ra co labo ra r con  d ife ren tes  

g rupos de traba jo con ob je tivos com unes , con  

responsab ilidad  y  va lo res  com partidos .

5 T raba jo  en  equ ipo

4
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Form a to  de  Perfil de  Pues toZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 .2  Competenc ias  del puesto  (espec iflcas)

Ind ique  las  com pe tenc ias  y  com portam ien to s  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  ( 1 ) e l n ive l reque rido

'> ,

• Posee  una  a lta  capac idad  pa ra  iden tifica r y  an tic ipa rse  a  

lo s  p rob lem as.

■ Aborda  y  apo rta  nuevas  v ias  de  so luc ion  a  lo s  p rob lem as.

• Posee  hab ilidad  pa ra  iden tifica r lo s  com ponen tes  

im portan tes  de  un  p rob lem a .

v 'Capac idad  de  ana lis is1

, ■ Estruc tu ra cana les de com un icacion que pe rm iten  

es ta b lece r re lac iones en  todos lo s sen tidos (ascenden te , 

descenden te , ho rizon ta l) y p rom ueve e l in te rcam b io  

in te ligen te  y  opo rtuno  de  in fo rm ac ion  necesaria  pa ra  e l log ro  

de  lo s  ob je tivos .

* T ransm ite en fo rm a c la ra y opo rtuna la in fo rm ac ion  

reque rida po r lo s dem as, fac ilitando e l log ro de ob je tivos  

o rgan izac iona les .

E scucha y en tiendes a lo s dem as, man ten iendo cana les  

de com un icac ion  ab iertos .

2 C om un icac ion

I

■ Se  ca racte riza  po r lle va r un  segu im ien to  pun tua l de  todas  

y  cada  una  de  sus  ac tiv idades , ta reas o  p rocesos  y  eva lua  

sus  resu ltados .

• Posee  una  a lta hab ilidad  pa ra  es tab lece r p roced im ien tos  

de mon ito reo y regu lac ion de p rocesos , ta reas o  

ac tiv idades .

• Recop ila  y  rev isas in fo rm ac ion , as i com o  la  evo luc ion  de  

lo s  resu ltados .

C on tro l de  ac tiv idades3

■ Sus hab ilidades y es tilo s conduc tua les pueden pe rm itir 

in te rcam b io de in fo rm ac ion , as i com o com prens ion de  

mensa jes , es to favo rece la transm is ion de p royec tos  

d ig ita les  a  su  equ ipo  de  traba jo .

■ En  ocas iones  puede  mostra r ape rtu ra  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan , aunque en ocas iones puede dem ora r en  

responde r a l cam b io .

■ En  ocas iones  puede  com un ica rse  adecuadam en te  con  su  

equ ipo  de  traba jo  y  mostra r d ispos ic ion  pa ra  log ra r que  la s  

cosas sucedan . Su hab ilidad ana litica le puede pe rm itir 

iden tifica r la s neces idades de  

favo recen  la  com prens ion  de  la  trans fo rm ac ion  d ig ita l.

4 D ig ita l

cam b io , aspec tos que

■ Cuen ta con una a lta hab ilidad pa ra responde r an te  

s ituac iones  com p licadas  en  fo rm a  equ ilib rada .

■ Muestra hab ilidad  pa ra im pone rse a la s adve rs idades y  

apo rta con frecuenc ia en foques d ife ren tes a lo s  

p rede te rm inados .

■ La  g ran  can tidad de  ta reas  y  de  la s s ituac iones  adve rsas  

a  la s que  se  en fren ta , no  repe rcu ten  nega tivam en te  en  su  

traba jo  d ia rio .

1

5 D om in io  de l es tres

• Reconoce lo s o rigenes y causas de lo s p rob lem as que  

pe rc ibe , iden tificando a lgunas re lac iones de causa -e fec to  

sob re  la  base  de  da tos  no  muy  com p le jos .

■ Define p rio ridades pa ra log ra r la mejo r so luc ion  

iden tificando  la  causa  de  a lgunas  s ituac iones .

P ensam ien to  concep tua l6

5
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• Puede com prende r la s s ituac iones com p le jas y pun tos

c lave  e  iden tifica r paso  a  paso  sus  im p licac iones ; as im ism o  

la s  re lac iones  causa -e fec to  que  se  es tab lecen .

• Puede iden tifica r e in vo luc ra rse en un p rob lem a , 

ana lizando e  im p lem en tando  acc iones  que  pe rm itan llega r 

a  la  so luc ion .

■ Puede iden tifica r, ana liza r y p ropone r a lte rna tivas de  

so luc ion  a  lo s  p rob lem as  con  lo s  que  se  en fren ta .

■ Iden tifica  lo s e lem en tos  c laves  de  un  p rob lem a  y  puedes  

p lan tea r una  so luc ion .

S o luc ion  de  p rob lem as7

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r escriba  No  ap lica

10:i Valo res

En  e fec tivo1 No  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  ( rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) F ianzas  o rig ina les  de rivadas  de  cum p lim ien tos  de  con tra tos .

1 1 0 .1  B ie n es

1 Mob ilia rio E scrito rio , s illa , a rch ive ro , a ire  acond ic ionado .

2 Equ ipo  de  com pute Equ ipo  de  com pu te  de  escrito rio , Scanne r, im p reso ra .

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

Docum en tos  e  in fo rm ac ion4 P rop ios  de l a rea

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion

L inea  de  Mando Numero  de  Personas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv ise
118

Activ idades  de  acue rdo  a  la s  func iones  que  desa rro lla , en  la  Je fa tu ra , 

p rocesos  de  com pra  y  dem as  func iones  que  le s  son  de legadas , de  

acue rdo  a  la s  neces idades  de  la  Je fa tu ra  y /o  Subd irecc ion  de  

Servic ios  Genera les .

1 D i  rec ta 3

2 Ind irec ta 0 N o  ap lica

6
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12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (y /) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

—
■■

12 .1 Lugar  de  T raba jo
|

1 O fic ina

C am po2

3 Am bos

12 .2  D ispon ib ilidad HM
rnn

1 D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r Si No

1 2 .3  F re c u en c ia
mmiin

1 E spo rad ica

2 A lgunas  Veces

3 Pe rm anen te

12 .4  Pos tu ra  y  Med io  Am b ien te

Jo rnada  de  m anera  co tid iana '5.

1 D e  p ie  (S in  Cam ina r)

2 C am inando

v '3 Sen tado

4 Agachandose  Constan tem en te

:

7 Ja lisc o
rtM UNO  f '( A11  ".I ■ ^



D IRECC IONZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA ADM IN ISTRATIVA . JUR ID ICA  E  INNOVAC I6N

s u bd ir ec c i6n  d e  r ec u r s o s  h u man o s

w iu rfff lr

1 . Datos  de  Adscripc ionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

"

1 .1 P u e s to Com prado r

-
1 .2  D e p en d e n c ia Com is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

-
1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

1 .4  D ire cc io n D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion

______

2 . In fo rm acion  Genera l del Puesto _
2.1 Puesto  de l supe rio r  je ra rqu ico  

inm ed ia to Je fe  de  Com pras  Gubernam en ta les

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic iiio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  F ranc ia  1726  Co lon ia  Moderna

_

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

L leva r  a  cabo  e l con tro l y  ges tion  de  la s  so lic itudes  de  b ienes  y /o  se rv ic ios  so lic itados  po r la s  a reas  de l O rgan ism o , con  apego  a  la s  no rm as  

y  lineam ien tos  ap licab les  en  mate ria  de  Com pras  Gubernam en ta les , con  la  fina lidad  de  cubrir la s  neces idades  de l O rgan ism o  y  man tene r 

la  ope rac ion  de l m ism o .

4 . O rganig ram a

Com prado rSubd irec to r  A rea  de  Serv ic ios  

Genera les

Je fe  de  Com pras  

Gubernam en ta les

1
a o m tR M O  l ift ,  f
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5 . T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  ( / )  e l tipo  de  func idn  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

C oord inac ion C ontro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

In sp e c c io n Aseso ria

V ig ilanc ia C onsu lto ria

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

A tende r la s  so lic itudes  de  b ienes  y /o  se rv ic ios  rec ib idas  en  e l a rea , con  la  fina lidad  de  cub rir la s  neces idades  iden tificadas po r 

la s  a reas
1

Dar e l segu im ien to  a  la s  so lic itudes  rec ib idas  de  pa rte  de  la s  a reas  de l O rgan ism o , con  la  fina lidad  de  apoya r en  e l in ic io  has ta  la  

conclus ion  de l p roceso .
2

E labo ra r y  p ropone r lo s p royec tos  de  adqu is ic ion  med ian te  e l p roceso  co rrespond ien te  de  acue rdo  a  la Norma tiv idad  ap licab le , 

con  la  fina lidad  de  que  sean  ap robados  po r la s  au to ridades  com pe ten tes .
3

R ea liza r lo s com un icados  o fic ia les  que  sean  necesa rios en  lo s p rocesos  de  adqu is ic ion  de  b ienes  y /o  se rv ic ios , con  la  fina lidad  

de  man tene r una  com un icac ion  e fec tiva  du ran te  e l p roceso
4

Apoya r  y  e labo ra r  lo s  docum en tos  de rivados  de  lo s  p rocesos  de  Adqu is ic ion , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  lo s  acue rdos  to rnados  

duran te  d ichos  p rocesos
5

L levar  e l con tro l sob re  e l fondo  revo lven te  as ignado  y  au to rizado  po r e l Supe rio r Je ra rqu ico  de l Je fe  Inm ed ia to , con  la  fina lidad  de  

que  su  e je rc ic io  sea  apego  a  la s  d ispos ic iones  es tab lec idas  po r e l O rgan ism o
6

Apoya r en e l llenado  de lo s fo rm ates que me sean as ignados pa ra a tenc ion de la s d ive rsas p la ta fo rm as de  transpa rencia , 

b rindando  e l segu im ien to  adecuado  pa ra  su  a tenc ion , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  la s  ob ligac iones  en  mate ria  de  transpa renc ias  

y  rend ic ion  de  cuen tas

7

Las dem as que  le con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tive .
8

2
( iC a it.H n o  o n .  ts i/ io o
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’

mtvZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
7 , Perfil del Puesto

Describa  lo s  reque rim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com petenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  A(/' ) e l u ltim o  g rade  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Esco la ridad :

P repa ra to ria  o  

Tecn ica
C om pe tenc ia  

en  mate ria  

sus tan tiva  

(puede  sus titu ir 

g rade

academ ico )

1 P rim a ria 2 Secunda ria 3

7

C a rre ra

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona l no  

te rm inada  (2  a ftos )
4 5 6 Posg rado

U ::

P re fe ren tem en te  L icenc ia tu ra  en  Derecho  o  L icenc ia tu ra  en  

Con tadu ria  Pub lica .
L icenc ia tu ra  o  cam eras a fines

■

A rea  de  especia lidad  reque rida

7 .2  Expe rienc ia Ind ique  la  expe rienc ia  es tim ada  pa ra  e l desem peno  de l pues to

E xpe rienc ia  En : T iem po  es tim ado ;

1 C om pras  en  Gob ie rno . 1 ano

2 C on tab ilidad . 1 ano

7 .3  Periodo  de  in co rpo rac ion  a l Puesto

C apac itac ion  pa ra  e l pues to i,Cuan to  tiem po? 3  meses

Pe riodo  de  p rueba
^C uan to  tiem po? 3  meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  la s  hab ilidades  reque ridas  pa ra  e l pues to

Equ ipo  de  com pute P laneac ion

Paque te ria  o ffice Fac ilidad  de  re lac iones  in te rpe rsona les

D inam icoE xp res ion  o ra l y  escrita

M ane jo  de  lo s  d ive rsos  s is tem as  in fo rm aticos  in te rnes  de  la

ins tituc ion

O rgan izac ion

3
o o a ifs jso  o * tisu o o
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vM

9 . Com pe tenc iasA

M arque  con  una  (^ ) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com petenc ia  e  ind ique  e l com po rtam iento  espe rado

9 .1 Compe tendas  in s tituc iona .es  (G ene ricas)

. . . . . .: •' • j, • Kv v ^..... . . . . .. . . . .. . . . .. .PP5
■ ; ; : : : '

i
' A lto

■ Adap ta  t^c ticas y  ob je tivos pa ra a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r  p rob lem as.

• Rev isa  y  eva liia  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  nega tivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

• Esta  a ten to  a  lo s cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .

; ;

v"1 Adap tab ilidad

■ Su es tilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm its  

d irig ir sus pasos , respe tando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

* P rocura  desenvo lve rse  con fo rm s  a  la s po liticas  y  cu ltu ra  

de  la  dependenc ia .

■ Cu ida su ac tua r con fo rm s a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .

v '2 C om portam ien to  e tico

■ Posee  un  a lto  sen tido  de  com prom iso  y  con tinuamen te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de  com o log ra r mejo res  

resu ltados .

■ A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r  de l m ism o  modo .

■ Dem uestra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  la s  pe rsonas .

3 C om prom iso

■ Se d is tingue po r e l tra to am ab le que o frece a  todas la s  

pe rsonas .

• Busca  s iem pre  reso lve r lo s  p rob lem as  de  la s  pe rsonas  en  

la  med ida  de  sus  pos ib ilidades .

■ Se  d is tingue  po r su  am ab ilidad  y  a lto  esp iritu  de  se rv ic io ; 

no espe ra nada a cam b io y a tiende la s neces idades  

cam b ian tes  de  la  c iudadan ia .

4 Se rv ic io  de  ca lidad

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je tivos  com unes .

• Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je tivos  comunes .

■ Partic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

5 T raba jo  en  equ ipo

4
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9 .2  C o m p e te r ic ia s  d e l  p u e s to  (e sp e c iT ic a s )

Ind ique  las  com pe tenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (v^ ) e l n ive l reque rido

ins tituc iona les

_______-V k :

■ P rio riza  la s ta reas , rea liza  un  segu im ien to  con fo rm e  a  su  

desa rro llo  y  la s  reo rgan iza  an te  lo s  im prev is tos  que  pueden

su rg ir.

■ D is fru ta  traba ja r ba jo  metodos  y  s is tem as.

■ Marca p rio ridades en su traba jo u tilizando lo s recu rsos  

tan to  mate ria les  com o  hum anos .

v '1 O rgan izac ion

I■ Posee a lta capacidad pa ra com proba r e l cum p lim ien to  

p rec ise  en  e l desa rro llo  de  un  suceso .

■ Muestra  una  a lta  capac idad  pa ra  exam ina r con  a tenc ion  y  

p rec is ion  cua lqu ie r acontec im ien to .

■ Cuen ta con g ran capac idad pa ra va lo ra r la s  

consecuencias  de  un  p rob lem a  labo ra l.

2 C apac idad  de  Obse rvac ion

■  T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac tiv idades  

asignadas has ta conc lu irlas  y conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuac ion se rige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra man tene rse en ta reas ru tina rias has ta  

log ra r  e l resu ltado  espe rado .

■ En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias  de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

if

Desem peho  de  Tareas  

Rutina rias
v ''3

■ Por  lo  gene ra l tiene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r  s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .

■ Puede  abandona r e l lugar  o  apa rta rse  de l desencadenan te  

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

• S ien te  e l im pu lse  de  hace r a lgo  inap rop iado , pe ro  res is te  

la  ten tac ion .

A u tocon tro l4

■ Se  muestras  am ab le  y  se rv ic ia l con  lo s  usua rios  in te rnes  y

ex te rnos .

■ Su ac tuac ion es ta o rien tada a pe rc ib ir y cub rir la s  

neces idades de la c iudadan ia de manera sa tis fac to ria y  

es tructu rada.

■ D is fru ta traba ja r b rindando un va lo r ag regado a lo s  

usua rios tan to in te rnes com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pahe ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

v '
A tenc ion  a l C lien te5

■ T ransm ite  de  manera c la ra  sus ideas, lo  que  favo rece  e l 

en tend im ien to de lo s p royec tos d ig ita les en su  equ ipo de  

traba jo .

■ Muestra ape rtu ra pa ra traba ja r ba jo nuevas fo rm as . Su  

capac idad ana litica le pe rm ite iden tifica r neces idades de  

mejo ra , as i com o a lte rna tivas de so luc ion median te la  

re troa lim entac ion . T iende a pa rtic ipa r ac tivam en te en  

aspec tos de  trans fo rm ac ion  d ig ita l, lo cua l responde  a lo s  

cam b ios  de  la  ac tua lidad  y  a  lo s reque rim ien tos  de l pues to , 

que  dem anda  de  una  ape rtu ra  y  flex ib ilidad .

■ Sue le transm itir de manera ap rop iada lo s p royec tos  

d ig ita les . T iende  a  fom en ta r e l traba jo  en  equ ipo . P royec ta  

d ispos ic ion pa ra log ra r adap ta rse a la e ra d ig ita l. Su

D ig ita l6

5
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capac idad ana iitica le pe rm ite iden tifica r aspec tos

esenc ia les  de neces idades  de  cam b io . Muestra  in ic ia tiva  a  

pa rtic ipa r ac tivam en te , lo que favo rece aspec tos de  

trans fo rm ac ion d ig ita l.

■ Rea liza es fue rzos ex tra y em prende la reso luc ion de  

nuevos  p rob lem as.

■ Se  es fue rza  po r em prende r cosas nuevas  y  pos itivas  que  

ayudan  a  lo  mejo res resu ltados  pa ra  la  dependenc ia .

■ Mejo ra  o  in c rem en ta  lo s  resu ltados  en  su  pues to  ba jo  ideas  

ex te rnas .

7 In ic ia tiva

!

10 . Resguardos

Describa  b revem en te  lo s  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r escriba  No  ap lica

■

10 .1  Va lo res ‘’kni;

1 E n  e fec tivo C a ja  ch ica  pa ra  gas tos  menores

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o fic ia les, en tre  o tros ) N o  ap lica

‘4

10 .1 B ienes

1 Mob ilia rio Equ ipo  de  O fic ina

2 Equ ipo  de  com pute PC  y  accesorios, im p reso ras , scanne r.

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

4 D ocum en tos  e  in fo rm ac ion N o  ap lica

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion

—
L inea  de  Mando Numero  de  Personas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa

D irec ta
1 0 N o  ap lica

Ind irec ta2 0 N o  ap lica

12 . Cond ic iones  de  traba jo

Marque  con  una  (•>/  ) la s  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to
- -----------

12 .1 Luga rde  T raba jo

O fic ina1

C am po i2

Am bos -V '3

j 12 .2  D ispon ib ilidad

D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i1
N o

| 12 .3  F recuenc ia

Ja lisc o6
OOa itW MO  DC t IS TAOO
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13 . F irm as  de  Au to rizac idn

Va lida^g rff  de l D irec to r de  Recu rsos

// Hum anos

Au to rizac ion  d - lene ra l Adm in is tra tive  oVo .Bo  de l Superio r  JeVc irqu icp  IffR ied ia to
iqu iva le tq te

N om bre : L ie . Herm ilio  d^/fa  Torre  pe lgad illo N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r  de  Recu rsos  

Humanos

Fecha : agos to  2021

N om b re 'JSL^C lbe rto  Jose  Vazquez  Qu inones

Cargo : Subd irec to r  de  Serv ic ios  Genera tes C a rg^r D irec to r  Adm in is tra tive , Ju rid ico  e  Innovac ibn

Fecha: agosto 2021 Fecha: agosto 2021

7
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1. Datos  de  Adscripc ion

1 .1 Puesto Aux ilia r de  Com pras

1 .2  Dependencia C om is ion  Esta ta l de l Agua  de  Ja lisco

1 .3  D irecc ion  gene ra l/C en tro  de  traba jo D irecc ion  Genera l

D irecc ion  de  Adm in is trac ion , Ju rid ico  e  Innovac ion1 .4  D irecc ibn

___________

—
2 . In form acion  Genera l del Puesto

2 .1 Pues to  de l supe rio r  je rb rqu ico  

inm ed ia to Je fe  de  Com pras  Gubernam en ta les .

2 .2  Catego ria  de l pues to Base

2 .3  Jo rnada  de  traba jo 40  Horas

2 .4  Dom ic ilio  de l a rea  de  traba jo A ven ida  A lem an ia  1377

3 . Objetivo  Genera l del Puesto

L leva r a  cabo  lo s  p rocesos  co rrespond ien tes  a  la  adqu is ic ion  de  b ienes  y /o  se rv ic ios  so lic itados , con  la  fina lidad  de  cub rir la s  neces idades  

de  la s  a reas  requ iren tes , con  base  en  lo s lineam ien tos  y  no rm a tiv idad  ap licab le , con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es te  

o rgan ism o .

4 . O rganig ram a

Subd irec to r A rea  de  Serv ic ios  

Genera les

Aux ilia r de  Compras .Je fe  de  Com pras  

Gubernam en ta les

1
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5. T ipo  de  func iones  del Puesto

Marque  con  una  (  ) e l tipo  de  func ion  que  rea liza  e l pues to

D irecc ion Aud ito ria

M ando M ane jo  de  fondos  o  va lo res

Coord inac ion C on tro l de  adqu is ic iones

Supe rv is ion A lm acenes  e  in ven ta rios

Inspecc ion A seso r ia

V ig ilanc ia C onsu lto r ia

F isca lizac ion Inves tigac ion  c ien tifica

O tro : Apoyo

6 . Princ ipa les  func iones  del Puesto

Apoya r en  da r segu im ien to  y  a tende r la s  so lic itudes  de  b ienes  y /o  se rv ic ios  que  me  sean  as ignadas  con  la  fina lidad  de  cub rir  la s  

neces idades  de  la s  a reas  requ iren tes , con tribuyendo  as i a l cum plim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
1

E labo ra r y  p ropone r  lo s  p royec tos  de  adqu is ic ion  median te  e l p roceso  co rrespond ien te , con  la  fina lidad  de  que  es tos  cum p lan  con  

todos  lo s  crite rios  necesa rios  pa ra  su  cum p lim ien tos  e fec tivo
2

A rch iva r  y  lle var e l con tro l de  la  co rrespondenc ia  em itida  y  rec ib ida , de  manera  fis ica  y  e lectron ica , co rrespond ien te  a  lo s  p rocesos  

de  L ic itac ion  an te  Com ite  de  Adqu is ic iones , con  la  fina lidad  de  lle va r un  con tro l docum en ta l de  d ichos  p rocesos .
3

L leva r e l con tro l de  lo s  docum en tos de  M inu ta  y  Actas  de rivadas  en  e l Com ite  de  Adqu is ic iones , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  

lo s  p rocesos  co rrespond ien tes
4

P ropo rc iona r la in fo rm ac ion  co rrespond ien te  a l a rea  de  T ranspa renc ia , que  me  sea  as ignada , con  la  fina lidad  de  cum p lir con  la s  

ob ligac iones  en  mate ria  de  transparencia  y  rend ic ion  de  cuen tas
5

Apoya r en  da r de  a lta  p roveedo res  en  e l S is tem a  S IAF I., con  la  fina lidad  de  que  es tos  puedan  p rovee r lo s  b ienes  y  se rv ic ios  que  

e l O rgan ism o  requ ie ra .
6

Las  dem as que  le  con fie ran la s d ispos ic iones lega les ; as i com o  aque llas  que  sean  de legadas po r sus supe rio res je ra rqu icos  

con tribuyendo  as i a l cum p lim ien to  de  ob je tivos  de  es ta  un idad  adm in is tra tiva .
7

PERF IL  DEL  PUESTO

7 . Perfil del Puesto

Describa  lo s  requerim ien tos  idea les  de  es tud ios  academ icos  o  com pe tenc ias  sus tan tivas  pa ra  e l pues to

M arque  con  una  ( ’ ) e l u ltim o  g rado  de  es tud ios  m in im o  reque rido  pa ra  desa rro lla r  e l pues to7 .1 Esco la ridad :
___

2
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P repa ra to ria  0  

T§cn ica
C om petenc ia  

en  mate ria  

sus tan t iva  

(puede  sus t itu ir 

g rade  

academ ico )

1 P rim a ria Secunda ria 32

7
■

— — .

Carrera

p ro fes iona l

te rm inada

Carre ra  P ro fes iona ! no  

te rm inada  (2  a ftos)
Posg rado64 5

. ....

L icenc ia tu ra  o  ca rre ras a f ines

A rea  de  espec ia lidad  reque rida

Indique  la  experienc ia  estim ada  para  e l desem peno  del puesto7 .2  Experienc ia

Expe rienc ia  En : T iem po  es t im ado :

Compras  en  gob ie rno . 1 ano1

Aux ilia r con tab le . 1 ano2

7 .3  Periodo  de  incorporac ion  a l Puesto

^C uan to  t iem po? 3  mesesCapac itac ion  pa ra  e l pues to

Pe r iodo  de  p rueba
^C uan to  t iem po? 3  meses

8 . Hab ilidades  del Puesto

Ind ique  las  hab ilidades  reque r idas  pa ra  e l pues to

Equ ipo  de  Com pu to . P laneac ion

Paquete ria  o ffice . O rden

M ane jo  de  los  d ive rsos  s is tem as  in fo rm a ticos  in te rnos  de  la  

ins t itu c ion

C apac idad  de  obse rvac ion

E xp res ion  o ra l y  escr ita

A p licac ion  de l c las ificador  po r ob je to  de l gas to

A rch ive  y  c las ificac ion  de  docum en tos

3
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wm

9 . Competenc ias

(y /) e l n ive l reque rido  pa ra  la  com pe tenc ia  e  ind ique  e l com portam ien to  espe radoMarque  con  una

tm
■ Adap ta  tac t icas y  ob je t ivos  pa ra  a fron ta r una  s ituac ion o  

so luc iona r p rob lem as.

■ Rev isa  y  eva lua  la s  consecuenc ias  pos itivas  y /o  negat ivas  

de  la s  acc iones  pasadas  pa ra  ag rega r  va lo r.

• E s ta  a ten to  a  lo s cam b ios  que  se  p roducen  en  e l en to rno  

de la o rgan izac ion , tan to en fo rm a lo ca l com o ex te rna y  

puede  llega r a  in te rp re ta rlos .________________________

■ Su es t ilo convenc iona l pa ra ev ita r d ificu ltades pe rm ite  

d irig ir sus pasos , respetando la s reg las y po liticas que  

exp ide  la  dependenc ia .

■ P rocura  desenvo lve rse  con fo rm e  a la s po liticas  y  cu ltu ra  

de  la  dependenc ia .

■ Cu ida su ac tua r con fo rm e a lo s lineam ien tos  

o rgan izac iona les .

1
1 Adap tab ilidad

I

v '2 Com portam ien to  e tico

j

■ Posee  un  a lto  sen t ido  de  com prom ise  y  con t inuam en te  se  

en foca en busca r nuevas fo rm as de  com o log ra r mejores  

resu ltados .

• A lien ta con sus acc iones y metodos de traba jo a lo s  

in teg ran tes  de  su  equ ipo  a  traba ja r de l m ism o  modo .

■ Dem ues tra respe to po r lo s va lo res , la cu ltu ra  

o rgan izac iona l y  las  pe rsonas .

i:3 Comprom iso

S

■ Se d is t ingue po r e l tra to  am ab le que o frece  a todas la s  

pe rsonas .

* Busca  s iem pre  reso lve r lo s  p rob lem as  de  la s  pe rsonas  en  

la  med ida  de  sus  pos ib ilidades .

• Se  d is t ingue  po r su  am ab ilidad  y  a lto  esp ir itu  de  se rv ic io ; 

no espe ra nada a cam b io y a tiende las neces idades  

cam b ian tes  de  la  c iudadan ia .

V "4 Se rv ic io  de  ca lidad

■ Log ra pa rtic ipa r even tua lm en te en a lgunos equ ipos de  

traba jo  y  com parte  con  e llos  ob je t ivos  com unes .

■ Puede in co rpo ra rse en a lgunas ocas iones a g rupos y  

traba ja r  en  ob je t ivos  com unes .

• Part ic ipa  ocas iona lm en te  de l traba jo  co labo ra tivo .

S
/ !5 T raba jo  en  equ ipo

4
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9 .2  C o m p e ten c ia s  d e l  p u e s to  (e sp e d f ic a s)

Ind ique  las  com petenc ias  y  com portam ien tos  espe rados  pa ra  e l pues to . Marque  con  una  (  v /) e l n ive l reque rido

.. ............................................................................................. :......: ... :: 'ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA...

i/'".

MM
■ P r io riza  las  ta reas , rea liza  un  segu im ien to con fo rm e  a  su  

desa rro llo  y  la s  reo rgan iza  an te  los  im prev is tos  que  pueden  

su rg ir.

■ D is fru ta  traba ja r  ba jo  metodos  y  s is tem as.

• Marca p rio ridades en su traba jo  u t ilizando los recu rsos , 

tan to  mate ria les  com o  hum anos . 

v 'O rgan izacion1

■ Posee a lta capac idad pa ra com proba r e l cum p lim ien to  

p rec ise  en  e l desa rro llo  de  un  suceso .

■ Mues tra  una  a lta  capac idad  pa ra  exam ina r con  a tenc ion  y  

p rec is ion  cua lqu ie r acon tec im ien to .

■ Cuen ta con g ran capacidad pa ra va lo ra r las  

consecuenc ias  de  un  p rob lem a  labo ra l.

Capac idad  de  Obse rvac ion2

■  T iene  una  a lta  d ispos ic ion  pa ra  mantene rse  en  ac t iv idades  

as ignadas has ta conc lu irlas y  conse rva un buen n ive l de  

ca lidad  en  sus  resu ltados .

■ Su ac tuac ion se r ige po r es tanda res de ca lidad y con  

o rien tac ion pa ra mantene rse en ta reas ru t ina rias has ta  

log ra r e l resu ltado  espe rado .

• En e l desem peho de sus labo res ap lica a lgunas  

metodo log ias de  ca lidad  y  mejo ra  de  p rocesos .

Desem peho  de  Tareas  

Ru t ina rias
3

■ Por  lo  gene ra l t iene  un  buen  con tro l de  sus  em oc iones  an te  

cua lqu ie r s ituac ion  des favo rab le  que  en fren ta .

■ Puede  abandona r  e l lugar  o  apa rta rse  de l desencadenan te  

de  la s  em oc iones  pa ra  con tro la rlas .

■ S ien te  e l im pu lse  de  hace r a lgo  inap rop iado , pe ro  res is te  

la  ten tac ion .

v '4 A u tocon tro l

* Se  muestras  am able  y  se rv ic ia l con  los  usua r ios  in te rnes  y  

ex te rnos .

■ Su ac tuac ion es ta o r ien tada a pe rc ib ir y cub rir las  

neces idade s de la c iudadan ia de manera sa t is fac to r ia y  

es truc tu rada .

■ D is fru ta traba ja r b r indando un va lo r ag regado a los  

usua r ios tan to in te rnos com o ex te rnos , y se asegu ras de  

que  sus  co labo rado res  y /o  com pahe ros  de l a rea  ac tuen  de  

igua l.

A tenc ion  a l C lien te5

■ T ransm ite  de  manera c la ra  sus ideas , lo  que  favo rece  e l 

entend im ien to de los p royec tos d ig ita les en su equ ipo de  

traba jo .

■ Mues tra ape rtu ra pa ra traba ja r ba jo nuevas fo rm as . Su  

capac idad ana litica le pe rm ite iden tifica r neces idades de  

mejo ra , as i com o a lte rna tivas de so luc ion med ian te la  

re troa lim entac ion . T iende a pa rtic ipa r ac tivam en te en  

aspec tos  de  trans fo rm ac ion  d ig ita l, lo cua l responde  a lo s  

cam b ios  de  la  ac tua lidad  y  a  los  reque r im ien tos  de l pues to , 

que  dem anda  de  una  ape rtu ra  y  flex ib ilidad .

■ Sue le transm itir de manera ap rop iada los p royectos  

d ig ita les . T iende  a  fom en ta r e l traba jo  en  equ ipo . P royec ta

;■

v"6 D ig ita l

(i
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d ispos ic ion pa ra log ra r adap ta rse a la e ra d ig ita l. Su

capac idad ana litica le pe rm ite iden tifica r aspec tos  

esenc ia les  de  neces idades  de  cam b io . Mues tra  in ic ia tiva  a  

pa rtic ipa r ac tivam en te , lo que favo rece aspec tos de  

trans fo rm ac ion d ig ita l.

• Rea liza es fue rzos ex tra y em prende la reso luc ion de

nuevos  p rob lem as.

■ Se  es fue rza  po r em prende r  cosas  nuevas  y  pos itivas  que  

ayudan  a  lo  mejo res  resu ltados  pa ra  la  dependenc ia .

■ Mejo ra  o  in c rem en ta  los  resu ltados  en  su  pues to  ba jo  ideas  

ex te rnas .

7 In ic ia tiva

10 . Resguardos

Descr iba  b revem en te  los  resgua rdos . En  caso  de  no  ap lica r escr iba  No  ap lica

10 .1 Va lo res:

1 En  e fec tivo N o  ap lica

2 C heques  a l po rtado r N o  ap lica

3 Fo rm as  va lo radas  (rec ibos  o f ic ia les , en tre  o tros) N o  ap lica

10 .1 B ienes

1 Mob ilia rio Equ ipo  de  o fic ina  en  gene ra l

2 E qu ipo  de  com pute PC  y  acceso rios , im p reso ras , scanne r.

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

D ocum en tos  e  in fo rm ac ion4 P rop ios  de l a rea

5 O tros N o  ap lica

11 . Superv is ion

L inea  de .M ando Num ero  de  Personas T ipo  de  T raba jo  que  supe rv isa
—

D i  rec ta
1 0 N o  ap lica

Ind irec ta2 0 N o  ap lica

i

I
o
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12. Condic iones  de  traba jokjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Marque  con  una  (v^) las  cond ic iones  de  traba jo  co rrespond ien tes  a l pues to

12 .1 Luga rde  T raba jo .

O fic ina
1

Campo
2

Am bos
3

12 .2  D ispon ib ilidad : :: . .. .t

D ispon ib ilidad  pa ra  V ia ja r S i
1 No

12 .3  F recuenc ia • ;

E spo rad ica
1

A lgunas  Veces2

Pe rm anen te
3

12 .4  Postu ra  y  Med io  Am b ien te

‘• '8 , IJo rnada  de  manera  co tid iana

D e  p ie  (S in  Cam ina r)
1

Cam inando
2

Sen tado
3

Agachandose  Cons tan tem en te
4

13 . F irm as  de  Autorizac ioni

/

\

ie ra ! Adm in is tra t ive  oVa lidaq i> rvde l'0 irec to r de  Recu rsos  

Humanos

Au to rizac ion  d |i<D irf
V o .B o  de l Superio r  Je ra rqu ico  (nm ed ia to

.............. ...............
N om bre : L ie . Herm ilio  de  la  Torre  De lgad illo

ju iya len ti.

N om bre : LAE . Lu is  Gu ille rm o  Guzm an  

Ram irez

C argo : Subd irec to r  de  Recu rsos  

Hum anos

Fecha : agos to  2021

N ombre^L  A lbe rto  Jose  Vazquez  Qu inones

C argo : Subd irec to r  de  Serv ic ios  Genera les C a rgo^m ecto r  Adm in is tra tive , Ju rld ico  e  Innovac ion

Fecha : agos to  2021 Fecha : agos to  2021
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