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DIRECCICH ACMIMISTRATIVA, JURERCH B inNOVASISN
SUEDIRECUION OE RECUREON HUMANDOS

DESCRIPCION DE PUESTO

Subdireclor de Sccializacion y Contraloria Social

Comision Estalal del Agua de Jalisco

Direccion General

Direceion Técnica

Prector Técnico

Conflanza

40 Horas

Ay Francia 1726 Colonia Moderna

o

¥incular 1os niveles de gobiemno y ciudadania para la implemenlacion de mecanismos de participacion cudadana en Ios programas de
construccion de infraestructura hidraulica, generando un modelo de derechos ¥ COmMpromisos que permitan &l involucramiento de maners
aciiva y organizada de acuerdo a la normatividad y lineamientos vigentes para contribuir a que la gestitn gubsmamental y el mangjo de
los recursos pablicos se realicen en términos de transparencia, eficacia y eficiencia.

Directer General ‘ Crrector Técnico ‘ Subdirector de Sooializacion y
Cenlraloria Social

GORHARD Dl AL rap



Correinin Estatal dot
@ Agua Jalisco DIRECCION ADMINIETRATIVA. JURIBICA E INNOVACION
SUBDIRECLCION OE RECURSOS HUMANGS

5. Tipo de funciones del Puesto
' Marque con una (V) el tipo de funcion que realizaelpuesto

Direccidon Auditorla
[ ,;’ Mando N Manejo de fandas @ valores i
| Coordinacién Control de adquisiciones
| Supervision ' Almacenes e inventarios
¥ | Inspeccion o Asesaria =
Y | Vigilancia ~ | Consuitoria
| Fiscalizacion - Investigacién cient/fica

6. Principales funciones del Puesto

1 Socializar las obras de Infragsiruciura Hidriulica ejecutadas por 13 Comision Estatal del Agua de Jalisco.

2 Llevar a cabo la Atencian Social y Participacien Comunitaris en Zonas Rurales, de acuerdo z lo establecido en los programas
federales.

3 Promaver y desarrollar |a Canlraloria Social en las obras gjecutadas por la Comigidn Estalal del Agua de Jalisco.

Cingir la elaboracién de Diagnoslicos participativos en las comunidades donde se prelende realizar infraesiruciura, para verificar
a factibilidad social y obtener informacién relagionada con los beneficios de |zs obras para integrar los programas de inversibn.

Framaver |a sustentabilidad de los sistemas en comunidades rurales, a través de la paricipacion cludadana mediante comités de
sostenibilidad, capacitacidn, asesoria y seguimiento.

Coordinar y programar las accicnes de capacitacion a la poblacién beneficiada en sspecios de salud, medic ambiente,
B saneamiento basico, cuidads del agua, adminislracién, operacion y mantenimienta de las servicios an comunidades consideradas
en ¢l programa rural.

7 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi comao aquellas que sean delegadas por $us SUPEriores jerarquices.




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Preferentemente Licenciatura en Derecho, Leengialura ¢n fraba)o

Licenoaiura o carreras afings B eheillio. Al e

Arga de especialidad requerida

Programas de inversion en Ob-a PObkca v sus reglas
de operacion
Atencion a entes scalizadores y camprobacion de

| gasto publicoe

Capacitacion para el puesto £ Cuanig iempe? B meses

Periodo de prueba 3 i
Cuanin ligmpo? £ meses

Habilidades duras Hahilidades blandas

Manejo de sistemas infermatcos a nivel inlermediof avanzado

Cesarrolin ¥ mangio de personzl

Ley y reglamentos vigenles Fiangacion y prignzacdon de aclividades

Capacidad de geshdn y supenasion,

Mangjo de confhcios

3 Jalisc
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DIRECCION AOMIMISTRATIVA. JURIDIC & E INNOVACION
SUBDIRECCIKON DE RECURSOS HUMANDOS

9. Competencias

Adaptabilidad

v

» Recanasa la validez del punto de visla de olros, utilizendo
dicha informacidén de manera selectiva para modificar su
accionar.

» Revisa siluaciones pasadas para madificar sy accionar
ante situaciones nuevas.

- Posee alla capacidad para adaptarse; detectando y
apravachando todas las oporunidades que ofrece &l
entorne ¥ logra obtener importantes beneficios para la
organizacidn.

Compartamiento élico

= Se caracteriza por tener un alto santido de
responsabilidad, por seguir los lineamientos y acluar
conforme a los valores de la organizacidn.

* Tiene un alto senlida de respeto hacia la cultura |aboral v
los lineamientos organizacionales.

» Conduce suU vida labaral acorde a los principios y preceptos
organizacionales.

[73]

Compromiso

+ Se caracteriza por concluir sus compromigsos tanio
personales come profesionales.

+ Posee una alta capacidad para prevenir y superar
obstaculos que pueden inlerfarir con el logra de los objetivos
* Influye positivamente an sus colaboradores a través de
mensajes claros que los molivan a trabajar en la
consecucion de los objelives comunes,

Semwicio de calidad

|~ Muestra una actitud posiliva y empalica a1 momento de

otorgar un servicio a la comunidad.

+ Se caracteriza por resolver [os problemas de logs demds,
sin esperar nads a cambhig.

= Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de |3
ciudadania y siempre buaca el bien de |os demas,
atendiendo y dando solucién a sus problemas.

Trabajo en &quipo

+ Cuenta con disposicidn y aptitud para colaborar con |

diferentes equipos de lrabajo y adaptarse a diversos rilmos.
« Avepta y se compromete con [0S objelivos del grupo,
eolaborando con flexibilidad para lograr resulladas.

» Tiene una alta disposicitn para colaborar con diferendes
grupos de  trabajp  con objelivos  comunes, con
responsabilidad vy valores compartidos.

48
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. - 9.2 Competencias del puesto (especificas)
Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una

v") el nivel requerido

» Cugnta con una alta habilidad para respondsr ante
siluaciones complicadas en forma equilibrada.
» Mueslra habilidad para imponerse a las adversidades y
aporda con  frecuencia  enfogues diferentes a  los 8
predelerminados.
| = La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
a las gue s enlrenta, ng reperculen negalivamente en su
| trabajo diaric. ) |
» Puede identificar e involucrarse en un  problema, [
analizande e implementando acciones que permitan legar
ala solucitn.
Solucioa de Probhameas » Puede identificar, analizar y propaoner alternalvas de v
solucién a |os preblemas con los que se enfrenta. |
* Idenlifica los elementos claves de un problema y puedas
| plantear una solucién, |
= Propicia un clima grganizacional amménice y desafiante, y
&% Un gjemplo para su enlorne por su liderazgo y capacidad
| ?e desarrcllar a sus colaboradores, con una visidn y |

Darmirio del Eslres

o

3 Liderazgo prqyecx:iﬁ n I:':Ie cota y I_argu_plazo. : v
» Tieng facilidad para visualizar en lorma clara y precisa sus
objetives v los de su equips,
» Propicia un buen clima de trabajo y muestras interés en v
e desarolio permanente de su gente. |
» Realiza esfuerzos extra v emprende la resolucion de
nuevos problemas.
4 Inlciativa + Se esfuerza por emprender cosas nuevas y pusitiuas_ qtre v
ayudan a lograr mejores resullagdos para la dependencia.
= Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
| externas. ] i |
= Posee capacidad para establecer mélodos que le aportan
beneficios en la realizacidn de sus tareas y 2 su vez, da
5 Control de Actividamis seguimignto v evaldas los resullados., 7

= Tiene faciidad para establecer métodos de tabajo que
aportan benelicios en |3 realizacién de sus tareas. [
= Da seguimiento y evallda sus resultados laborales. _ | |
| + Sus habilidades y estilos conductuales pueden pemmibs
intercambio de informacion, asi camo comprensidgn de
mensajes, esto favorece la transmision de provectos
digitales a su eguipo de trabajo.
= En ocasiones pusde mostrar apertura para lograr que las
6 Di cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en

gital - v

responder al cambig. |

= En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con 5U
equipo de Irabajo y mostrar disposicién para lograr que |as
cosas sucedan, Su habilidad analitica le puede perrmitic
idendificar las necesidades de cambio, aspecios que
favorecen | comprension de |a translormacién digital.
*Reconoce los origenes y ¢ausas de [0s problemas que
percibe, identificands algunas relaciones de causa-efecle
sobre |a base de dates no muy complejos.
« Dafine pricridades para dograr la mejor  solucian |
identificando la causa de algunas siluaciones. |
Pensamienio Conceptual * Puede comprender las situaciones complejas y puntos
clave e idenlificar pago a paso sus implicaciones; asimisma
Ias relaciones causa-elfecto que se establecen.

=
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GIRECCIOM ALHAINLSTRATIVA, .JL.iRiEHC.ﬁ E INNDWACIOH
SUBDIHECLCION OF RECURSOS HUMAKNOS

1 En efectivo Mo aplica

P 2 Cheques al pnrtad&r No aplica E
3 Formas valoradas {recibos oficiales, entre otros) Mo aplica E
1 Maobiliario Equipo de oficina

B 2 Equipo de compulo PC y accesonos
3 Telefania: (radio, celular, telafong fijg) i, fijo

| ¢ Documentos e informacion Propios del area,
& Otros Mo aplica

Trabajo social, adminislrative, secrelarial

No aplica

| 1 Oficina

5 |

| 2 Campo |

5 [Ambos v |
i

| 1 | Esporadica
! 5 | Algunas Veces v

1 Permanente

e i
6 aliscc
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION

SUTLIRTCTION DE RECURSOS HUMANOS

De pie (Sin Caminar)
Caminando
Sentado

w |-
b e e

4 Agachandose Constantemente

CaBaND OfL PR DS



DIRECCISHN ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formato de Perfil de Puestos

DESCRIPCION DE PUESTO

Trabajader Social

Comtsion Eslatal del Agua de lalisco

Py, e
M. K

Qireccidén General

Diracciton Téenica

'.,-—.I-r——-r-r-n
[AHY !

uesto LA i

| Subdirector de Socializacién y Contralgria Social

Base

T P s

40 Horas

Ay Francia 1726 Calonia Moderna

Gestionar y coordinar programas federalizades en campo, elaborar diagnésticos de factibilidad social para cbra pubhca de agua, drenaje
¥ saneamiento, asi como implementar, vigilar y dar seguimiento a la Contraloria Social conforme a la normatividad y lineamrentas vigentes
. con la finalidad de aplicar los recursos federales disponibles asignados, atendiendo las necesidades diagnoslicadas. garantizando la
correcta aplicacion de los recursos a las obras destinadas, asi como la funcionalidad y calidad de las mismas, beneficiandn a los Usuarios
para aumeantar su caldad de vida a s habitanes del Eslado.

Subdirecter de Socializacion y
Director Técnice Contraloria Sogial Trabajador Social

SORIEEND BT IR et



Ewn el del
@ Jalisco DIRECCION ACMINISTRATIVA, JURIDICAIE INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fonmato oe Perdil oe Fussios

5. Tipo de funciones del Puesto.
Marque con una (""") &l fipo de funcion que realiza el puesto

Direccién | Audiloria
Mando — Manejo de fondos o valores I N
Coordinacion ' Cuantrol de adquisicionas
B Supervision ' | Almacenes e invenlarics
Inspeccion | Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacién R Investigacion cientifica

8. Principales funciones del Puesto

1 Gestionar, con auteridades municipales, locales y fuluros baneficiarios |a factibilidad social de obras subsidiadas con recurss
federales.

2 Realizar trabajo de campo y de conltraloria social, anlas, duranle y después de una obra.

Elaborar diagndsticos participalives y dictamenes de factibilidad social, asi como también actuar como erlace enlre la CEAJ v
3 CONAGUA, Contraloria del Estade, secretaria de la Funcidn Publica, Autoridades Municipales, Locales, Comilés Fro-Construccién
y de Contraloria Social, asi como, beneficiarios de los programas federatizados para facilitaria comunicacién, el trabajo coordinado
v la Entrega-Recepeidn de las obras conforme a los lineamientos Eslatalas y Federales.

4 Elaporar expedientes de trabajo social y contraloria sacial por obra para mayor control del area.

5 Coadyuvar a la contraloria social, 25i come raalizar monitorsg y verificativo de las caondiciones administralivas, operalivas y de
manlenimiento de las obras construidas con programas faderales, de ejercicios fiscales desde 5 aflos antericres a la fecha.

6 Capacitar en contraloria social a la poblacidn adultz de lzs comunidades beneficizdas para que tenga conccimignia de los
beneficios otorgados.

7 Capacilar cultyra del agua y media ambienta a la poblacion en general de comunidades beneficiadas, servir de enlace y usuaria
de la plataforma de S1CS5.

8 Las dem4s que le confieran las disposiciones legzles; asl comeo agusllas gue sean delegadas por 5us EUperaras Jerarquicos.

¢ e 2




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Formalo de Perfil de Puesins

heenciatura o carreras afines

Area de especialidad requenda

Actividades que requieran atencion personal

v

Prelgrentemante Técmico en Proyectos Sociales

Actividades de apoyc administrativo.

Capacitacian para ¢l puesto

& Cuanlg liempo? 3 meses

Ferioda de prueba

Habilidades duras
Manejo de vehiculos de transporte

Cuanta empo”? 3 mesps

Habilidades blandas
Habibdad de hablar en plblica

Manejo de equipos de sonido y de proyecoon

Buena redaccwon. prografia

Conocirmenta de manuales y lingamientos de pragramas
federa.es v contraloria social

Capacidad de supenvizidn

Mangjo de paoguelicria computacional tante basica carmo
_plataforma de cantraloria social

Mediador de conflictas

Lonocimienta general de 'a gestion del agua en el eslado

Plangaciin y organizacion

s

Joligea

GOWVERSG DAL 200
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICAE INNOYACION
SUBDIRECCHIN DE RECURSDE HUMANOS
Formala e Ferhl g2 Puerkns

o = - —

chumponn:m T g

= Adapla tacticas y objetives para afrantar una situacidn
solecionar problemas, |
= Revisa y evalla las consecuencias positivas ylo negalivas
1 Adaptatitidad de las accipnes pasadas para agregar valor. v
= Esta atenlo a los cambigs que se preducen en el entorno |
de la organizacisn, tanto en forma local como axterna y

puede llegar a interpretarlos. |

» 5U sentido de la legatidad le penmite respetar y actuar de
Compartamienio gcuerdo a los valores que emite las organizaciones. v
efico » Respeta los principins étices de la depandencia. |
= Aciia de acuerds al ambiente cultura! y laboral, |
+ Posee un gltp sentido de compromiso y continuamente se |
enfoca en buscar nuevas farmas de cémd lGgrar mejores ‘
resullados.
i Compromisa « Alienla ¢on sus accipnes y métodos de Lrabajo a los v
inlegrantss de su equipo a rabajar del misma mode.

» Demueslra respets  por los  valores, 12 cultura ‘
arganizacional y las personas. [

= Musesira una aciilud positiva ¥y empatica al momenio de [ |
olorgar un servicio a la comunidad.

« S caracteriza por resolver los problemas de los demas,
4 Servicie de czlidad | sin esperar nada a cambio, v
« Tiene aensibilidad ¥ empatla ante las necesidades de la
ciudadania y siempre busca el bien de log demas,
_atendlendu y dando solucion a sus problemas. I,
« Logra paricipar eventualmente en slgunos equipos de
trabajc v compare con ellas objelivos comunes. |
« Puede incorporarse en algunas orasiones a grupos y v

trabajzr en objelivos Comunes. [
» Participa ocasipnalmente del trabajo colaborativo.

Ik Trabayo &n egquips

PRI R L L helaratt SHESSA T e L R

permiten prgamizar y controlar todas las actividades de su
pusslo. Maneja eficazmente el tiempo para dar respuestas
a sifuaciones imprevistas.

1 Jrgamzacion « Desarmolla y utiliza sistemas para oiganizar y controlar 13 v
infarmacitn.

+ Prevé de manera eficaz el lismps de cada una de las ‘
tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la

imponancia de las mismas, aun en situaciones ¢ presion,

*Se caractenza pof desamollar y utiizar sistemas que le ‘

4 Jultsc:u
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Comisidn Estatal ol } .
@ Agua Jalisco DIRECCICH AURINIGTRATIVA JURILICA B INNOVACION
SLHIMREDTH O RECURGOE HOMANGE

= Posee alla capacidad para comprobar gl cumplimiento
precisq an el desarmollo de un suceso,

= Muestra una slta capacidad para examinar con atencion y
precisitn cualquier acontecimianto, v
= Cuenta con gran capacidad para valorar  las
consecuencias de un preblema laboral,

Capacrdad da
Obseryacn

* Tiene una alta disposicion para manlenerse en actividades
asignadas hasla concluirlas y conserva un buen nivs| de [
calidad an sus resulados, '
: Cesempeno de = Su actuacién s8 rige por estandares de calidad y con <
4 Tareas Tutinarias | Ofientacion para manignerse en tarsas rutinarias hasta

lograr el resultade esperado.

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

« Por lo general tiene un buen control de sus emocianes ante
| cualguier sduacion desfavorable que enfranta.
» Fuede abandunar el lugar @ apartarse del desencadenante | v

. Autocontrol de las emociones para confrolarlas. |
- Sienle el impulso de hacer alge inapropiade, pero resiste
la tenlacion : 1 - |
* Se myestras amable y servicial con los usuarios internos ¥
exlerncs.
* 3U acluacidn estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de maners salisfactoria v
5 Atencion al Cliente | 8luclurada, v

* Digfrula lrabajar brindande un valor agregada a los
usuarios lanto inlernos come externos, y s& aseguras de
que sus colaboradores yfo compafieros del area actien de
igusal.

= Sus habilidades v estilos conductuales pueden permitir
| intercambio de informacidn, asi como comprension de
mensajes, eslo favorece la transmision de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.
+ En ocagiones pueds mostrar aperura para lograr que las
& Diiegrt CO58% sUCedan, aunque en ocasiones puede demorar en Ve
kgial .
responder al cambio.
= En ocasiones puede comunicarse adecuadameante con su
equipo de trabajo y mostrar disposicién para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspecios gue [
favorecen la comprensién de la transformacisn digital. ) [ |
* Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
nuevos problemas.
2 i = Se esfuerza por emprender cosas nuevas ¥ positivas que e
| ayudan a lograr mejores resultades para la dependencia.
* Mejora o incrementa los resultadss en su puesto bajo ideas
£xtemnas.

# 5 Jalisco




DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDIC A’E INNOVACION
SUBCIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
Fosmata e Aartl s ol

1 En efectivo Se maneja efectivo para gastos de viaticos.

2 Cheques al portador Mo aplica |'

Formas valoradas {recibos aficiales, entre otros)

Se maneja comprobante oficial yfo factura de hospedaje.

i Mobiliania Escritorio, archivera, silla
I 2 Equipo de cémputo Laptop, equipo de somido ¥ proyeccién

3 Telefonia; {radia, celular, leléfono fijo) Radio para trabajo en campo y letéfons fijo en ohcina
4 Documentos e informacion Propios del area,
B 5 Otros vehicule de trangporte para trabajo en campo,

Mo aplica

Indirecta Supervisa la vigilancia que realizan los comités de contraloria social a
los procesos constructivos de las obras correspondientes.

Dispanibilidad para Viajar

i 1 e e w—" | S

Esporadica _f

2 Algunas Veces ﬁ
3 Permanenle v —1
B |

" S
7 6 Jalisce
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De pie (Sin Caminar)

DIRECCION ADMINISTRATIVE, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECTION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de FPueslos

Caminando

Sentado

Agachandose Constantemente

GONITEED D1 ISTARD



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

' DESCRIPCION DE PUESTO

Avxiliar Adrministralivo

Comision Estatal del sgua de Jalisco

Direccion Genaral

: Oirecgidon Técnica

Subdirector de Sccializacian vy Contraloria Social

Base

4(] Horas

Av. Francia 1726 Colonia Moderna

opartuna y eficients con los objetivos y melas establecidas en la Subdireccian.

Coadyuvar en el reqgistra, cantrot y archivo de |a integracion de expedientes con bage en fa normatividard aphcable, cumpliends de manera

Director Técnico - Subdirecter de Sacializacion y ‘
Contraloria Sacial

Auxiliar Administrative

GOELEEND B NrATE



Loy
DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOYACION
SUBDIRECCION OE RECURSOS HUMANOS

5 — viargue conuna { v ) e A'ﬂoﬂ d Bl pL

Mando Manajc de fondaos o vakores
| Coordinacidn Conirol de adquisicionea
Supervisitn Almacenes e inventarios
Inspeccidn Agegoria
2= Vigilancia Censultoria
Fiacalzacién | Investigacion cientifica
Otros:

T Archivar documentacion en (08 expedientas corrsapondientes, coadyuvando asi al cumplimisnto de obietivos de este unidad |
1 administrativa.

Atender y realizar llamadas telefdnicas a los difsrentes municiplos del estado, coadyuvando asi al cumplimientc de cbjetvos
2 da asta unidad administrativa.

Llewvar el control ¥ rasguarda del aquipo de apaya para las comisiones, coadyuvando asl al cumpiimienta ¢e objatives de eata
urdidad edministrativa, N
Reallzar oficion de aviso de visita 8 [os municipios, coadyuwanda asl al cumplimiento de objetivos de esta unidad administrativa.

5 Las demss qua la confiaran las disposicionss legales; asi come agquallas que sean delegadas por sus supariores jerirguicos.

QORERNG DEL SETADO




Licencialura o carreras afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Area de especialidad requerida

Preferentemente carrara ecnica en Assiente Administrativa

Dashbaoard. el

Conocimienios basmos de contabihoad 1 ano
2 danejo de Office (Excel, Word. Power point) 1 afo
.| Conocimiento y maneje de Excal avanzado (Tablas
3 dinamicas. hltros dinamicoes, elaberacion de 1 afo

Conocimients basice v manes de aule CAD

{apacilacion para el pugzlo

£ Cuanta tiempa? 3 meses

FPenodo de prueba

ACudAnio liempo? 3 meses

Habilidades duras
Fagueieria basica de office

Alto sentido de la responsabilidad

Habilidades blandas

Kanaja de Programas para digitalizacian

Honestidad v capacdades de orgarizacdn

Atencion

Mane)a infarmacsan fisica y digital

GOME=D GL PEADD
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A\  Comisién Estatal d | . &
@ e DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDIGA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

___ 9.Competencias

= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o
solugianar problamas,
* Revisa y evalla las consecusncias positivas yfo negativas
1 Adaptabilidad de |as acciones pasadas para agregar valor, v
» Ezt atento a los cambios que se producen en el entomo
de la organizacion, tante en forma local como externa y
puede llegar a interpretarios.

+ Su senlido de la legalidad le permite respetar y actuar de
Comportamiento acuerdo a |os valores que emite |as organizacionas. 7
elico = Respela las principios éticos de la dependencia, |
* Actua de acuerdo al ambiente cultural y laboral. |
* Posee un alto sentido de compromiso y conlinuamente ga |
enfoca en buscar nusvas formas de camo lograr mejores

resultados,

3 Cormpromiso = Alienta con sus agciones y mélodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modao.

= [Dremueslra respeto por los  valores. la  cultura
organizacional y las personas.

= Muestra una actitud posiliva y empalica al memeanto de
atorgar un Servici a s comunidad.

=« Se caracteriza por resolver los problemas de los demds,
4 Servicio de calidad | sin esperar nada a cambig, v
= Tieng sensibilidad y empatia ante las necesidadas de |a
ciudadanfa y siermpra busca e bien de |los demds,
atendiende y dando solucién a sus problemas.

= Logra paricipar eventualmenle en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes,

* Pugde incorporarse en algunas ccasionss 3 grupos y v
trabajar en objelivos comunes, |

= Parlicipa ocagicnalmente del trabajo colaboralive. [

[ ]

g Trabajo en equipo

*Se caracteriza por desarrollar ¥ ulilizar sistemas gue le
permiten arganizar y controlar todas las actividades de su
puesto. Maneja eficazmente &l tiempo para dar respuestas
a situaciones impravisias.

1 rganizacion » Desarrella y utiliza sistemas para organizar y controlar 1a v
informacian.

= Preveé de manera eficaz £l tismpo de cada una ge las
tareas, y es capaz de compaginar la urgencia con la
importancia de |43 mismas, aun an situaciones de presion.

LW, |
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RDIRECCION ADMINIZTRATIVA JURIDICA E INNZWVACIGN
SUBDIRECCION DE RECLIRSOS rliUMAN

= Posee alla capacidad para comprobar el cumplimignta
precisa en el desarrollo de un suceso,

= Muestra una alta capacidad para examinar con atencion y
precision cualquier acontecimiento.

» Cuenfta con gran capacidad para  wvalorar  las
cansecuencias de un problema laboral.

5 Capacidag de
Observacian
3 Casempeaia de
Tareas Rulinarias

* Tiene una alta disposicidn para mantenerse en actividadas
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen mvel de
calidad en sus resultados,

» Su actuacion se rige por estindares de calidad y con
orientacion para mantenarse en taresas rulinanas hasta
lagrar gl resullado esperado.

« En el desempaio de sus labores aplica algunas
melodologias de calidad y mejors de procesos.

= Por lo general tiene un buen contral da sus emociones ante
cualquier situagidn desfayorahble que anfrenta.

* Puede abandonar el lugar o apartarse del desencadenante
ta las amociones para corrolanas.

r Siente el impulso de hacer algo inapropiade, pero resiste

= Se muestras amahle y servicial con tos usuarios intermos ¥

* Su actuacion estd crientada a percibir ¥ cubrie las
necesidades de la ciudadania de manera salisfactoria y

= Disfruta lrabajar brindanda un wvalor agregado a los
usuaros tants intemos como externos, ¥ 52 aseguras de
que sus colzboradores yio compaferos del area actlen de

» Sus habilidades v eslilos conducluales pueden permilir
imercambic de informacion, asi como comprension de
mansajas, esho favorece la iransmision de proyeclos
digitales a su equips de trabajs.

« En oeasiones puede mostrar apartura para lograr gue las
cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demcrar en
responder gl cambio,

« £n orasiones puede comunicarse adecuadamenta con su
equipo ge trabajo y mostrar disposicion para lograr que las
cosas sucedan. Su habilidad anmalitica le puede permitir
idenlificar lag necesidades de cambio, aspecltos gue
favorecen la comprensidn de la trangformacion digital.

+ Realiza esfuerzos exira y emprende la resolucion de

« Se esfuerza por emprander cosas nuevas y positivas gue
ayudan a lograr mejores resultados para |z dependencia.
« Mejora o incremenla los resultados en su puesto bajo

4 | Autaconkrol
|3 tentacitn
Bl ernos.
o Atencian al Chenle eatructurada.
igual.
5] Digital
nuevps problemas,
T Iniciativa
ideas exiemas.

?__\\. {
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CIRECCION ADMINISTRATIVA, JLIRIDIC%& é INNDVE\EIDN
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS

Mabiliario

1 En efectivo Mo aplica
2 Cheques al portador Mo aplica
3 Formas valoradas (recibos oficiales, enlre olros) Mo aplica

Equips de oficina an genaral

Equipa de computo

Fc, monitor, tectado y teléfono de oficing

Telefonia: fradio, celular, tel&fono fijg)

Teléfeno de oficina fijo.

Propios del area.

2
3
4 Documentos e informacion
5 Otros

Scanner

Mo aplica

2 Indirecta o

Mo aplica

Ambos

Esporadica

Algunas Veces

Permanente

LA R

L =]

),

Jalisc



De pie (Sin Caminar)

2 Caminando
Sentado
3
4 | Agachandose Constantemente

MY " " '+

Jalisc
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DIRECCION ACWIMIBTRATIVA, VRIS = INNOVACION
SUBDIRESCTIGN

Rl L

D el Jni08 HUMANOS

+ Faiato de Perhil de Pussta

DESCRIPCION DE PUESTO

Analisla PRECODER

Comision Estatal del Agua de Jalisco

Gireccion Genaral

Gireccion Tegnica

Subdirector de Socializacén y Contraloria Social

Base

40 Horas

Aw. Francia 1726 Colonia Moderna

Analizar |a informacion y dogumentacion derivada de los programas lederales de acugrdo a la normativa y lineamenlos vigeres con el
chjetivo de contar con la inlormacion para la comprobacion de gastos indirectos de los programas, asi como la alimenlacitn en el portal
de transparencia de los gastos electuades por los servidores publicos adscrilos 2 1 subdireccian de socializacion y comraloria social

Duectar Técnico - Subdrrector de Secializacién y ‘ Analista PRODER |
Centralania Social

DRI iy ERTADG



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E iNHﬁvlcléN
SUBDIRECCIAON DE RECURSOS HUMANDS
Formaio de Perfil de Puesio

real

orla

Mando Manejo de fondos o valoras
Coordinacién Control de adquisiclonses
Supervisidn Almacanes & inventarios
[napeccién Asesoria

Vigllancia Consultorla

Fisgalizacién ) Inveatigacion cientlfica
Otroa:

fiabiers

Realizar andlisis | informacién y documentacion derivada de los programas federales, confribuyende con log chjstivos da la
unidad administraiiva.

2 Raealizar la comprobacién oe gastos indirectos de los programas, contribuyendo con ks objetives de la unidad administrativa.

3 Subir en al portal da ransparencia ds los gastos efectuados por los eervidones pablicos adscritos a i subdireccitn, contribuyands |
oon los objstivos de (a unidad administrativa, |

4 Las demas que le confieran las dispcaicicnes lsgales; asi come aquellas que sean delegadas por sus supariores jerdrquicos,
contribuyands con los objatlvos da la unidad administrativa,

COMIEAND DEL EITALD



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

Licencialura o carreras afines
Area de especialidad requerida Freferentemente Carrera Téchica ern Gesticn Industrial

- Funcignes administrativas

Capacilacion para el pueslo e Cudnta tiempo? 3 mesgas

P
erncdo da prusha LCuante tiempoa? 3 meses

Habilidades duras Habilidades blandas

Conocimigntos adminisirativas y comabilidad Compremise y responsabilidad

Rodacion v ontografia Espirild de servigio

Gesticn documental

Manejo de equipo de computo ¥ sU paqueteria.

i ;
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Agua . I|1|H

HRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNDUI!CICIN
SUBOIRECCION OE RECURSOS HUMANOCS
Formatny e Ferdil e ot

- 9.Competencias

» Adapla tacticas y objetives para afrontar una situacidn o
solucionar problemas, |
= Revisa y evalia las consecuencias posilivas yio negativas
1 Adaptabilidad de las accienes pasadas para agregar valor. v
= Esla atento 2 o8 cambins que se praducen en el entorno
de la organizacidn, tanto en forma local coma exlarna y
puede llegar a interpretarios.

* Su senhido de la legalidad le permite respetar y actuar de
Comportamiento acuerda alos valores que emite |25 organizacionss. v

&lico = Respata os pringipios 4ticos de la dependencia. |

+ Acllia de acuerds al ambiente cullural v labaral.
» Posee un alto sentido de compromiso y conlinuaments Se
enfoca en buscar nuevas formas de cémo lograr mejores
resubiadss.
3 CoMmpramiso = Alienta con sus acdones y mélodos de trabajo a los v
integrantes de su equipo a trabajar del mismo moda.
= Demuestra respel por  los  valores, la  cultura
organizacional y las personas.
» Muestra una actitud posiliva y empélica al momento de
otorgar un servicio a la comunidad.
« Sa caracteriza por resolver los problemas de 1os demas,
4 Servipio de calidad | sin esperar nada a cambio. v
« Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la |
ciudadania y siempre busca el bien dg los demas,
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.
« Logra participar eventualments en algunos equipos de
frabajo y comparte con ellos objetives comunes.
« Puade incorporarse en algunas ocasiones a grup-os ¥ v
trabajar en objetives comunes.

« Participa ccasionalmente del lrabajo colaborativo.

5 irabajo en equipo

L Y

.i cnmmndn dul puufp {upq:iﬂ'luﬁi (fyd ,:—
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«Se caracterza por desarrollar y utilizar sistemas que le
permiten organizar y controlar todas las actrvidadas de su
puasto, Mangja eficazmente el fiempo para dar respuestas
a situaciones imprevistas.

1 Crganizacién = Desarrolla ¥ uliliza sistemas para organizar y controlar |a v '
informacidn,

= Preve de manara eficaz el tiempo de cada una de las
targas, y es capsz de compaginar la urgengia con la
impartancia de las mismas, ain en siluaciones de presion,
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- Posee alla capacidad para comprobar el cumplimiento

precisc en el desarrollo de un sUceso.

« Muestra una alta capacidad para examinar con atencién y

precisidn cualguier acontecimienlo. v
+« Cuenla c¢on gran capacidad para  valorar  las

consecuencias de un probiema laboral.

Capacidad de
Chsarvacion

* Tiene Una alta disposicion para mantenerse &n actividadss '
asignadas hasla concluirlas y consarva un buen nivel de
calidad gn sus resullados,

s Desempano de * 3u acluacion se rige por estandares de calidad y con v

Tareas Rutnanas | 9rientacién para mantenerse en tareas rutinarias hasta

lograr el resultade esperads, |
= En &' desempefic de sus labores aplica algunas |
metsdalogias de calidad y mejora de proceses.

= Por lo genersl tiene un buen control de sus emeociones anta
cualquier siluacidn desfavorable que enlrenta.
» Fugde abandonar gl lugar o apartarse del desencadenants ' <

4 Auloconirol d . | |
e las emocicnes para controlaras.

« Siente el impulss de hacer algo ingpropiado, pero resiste '
la tentacién i J | .
+ 5e muastras amable y servicial con lag usuarios internos y ' '
externos. :
+ Bu actuacion estd orienlada 2 percibir ¥ cubrir las '
necasidades de Iz ciudadania de manera satisfactoria y |

5 Atencian al Cliente | SSiucturada, | ¥

» Disfrula trabajar brindande un valor agregado a los
usuarios lanto internas como externas, ¥ &2 aseguras de
qua sus colaboradores yo companeros del ares actien de
iguat.

» Sus habilidades y estilos conductuales puaden permitic
intercambic de infermacién, asl como comprensidén de
mensajes, esto favorece la transmisién de proyectos
digilales a su squipd de trabajs.
« En ocasiones puede mastrar aperlura para lograr Que las |
& Digital cozas sucedan, aungue en ocasiones puede demorar en vy
responder al cambio.
v En ocasiones puede comunicarse adecuadaments oon su
efjuipo de trabaje y mostrar disposicién para lagrar gue las
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede parmiliv
identificar las necesidades de cambig, aspectos Que
favorecen |la comprensidn de la transformacion digital.
= Rasliza esfuprzos axira y smprende la resalucion de
nueyes problemas.
= Sa esfusrza por emprender cosas nuevas y posilivas que [ v
ayudan a lograr mejores resultades para la dependencia. [
« Mejora oincremeanta los resultadas en su puesto bajo ideas
_| externas.

7 Inigiatva
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DIRECCI@N ADMiNISTRATIT‘u"A. JURIDCA E JNNEVL.CIE'.}N
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
Soronatn e Perfl de Taselie

1 En efectivo Mo aplica

2 Chegues al portador No aplica

3 Formas valaradas {racibos oficiales, enlre clros) Mo aplica

1| Mobiliario Equipo de Oficina

2 Equipo de computa PC y Monilor

3 Teletonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfong Fijo

4 Documentos e informacion Propios del drea,
5 Dtros Mo aplica

No aplica

Mo aplica

i 1 Esporadica

2 Algunas Veces

I 3 Permanente

8o
| X r : i
6 | Jalisco
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De pie (Sin Caminar)

MRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS
Formato de Peril de Puesta

Caminando

Sentado

Agachandose Constantemeante

Jalisco
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO

' Secretaria
| Comisién Estatal del Agua de Jalisco

| Direccion General
| Direccién Técnica

Subdirector de Sociallzacibn y Contraloria Social

Llevar a cabo actividades de apoyo secretarial en la oficina, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable, para contribuur
al funcionamiento del area.

iedlCen g (10 TR b B L e SR Nl o D o R Y

Director Técnico Subdireccion de Socializacion y ‘ Secretaria

Contraloria Social

1 Jalisco
e B GBI AND MI



DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICAE INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5. Tipo de funciones del Puesto

OnN Que

Direccion

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

-

6. Principales funciones del Pu

—

Atender y derivar personas oficios segln sea el caso, para darle seguimiento a los asuntos de las mismas.

2| Llevar el control de los oficios que se realicen en el area y archivar toda documentacion contribuyendo al cumplimiento de objetivos

w

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia destinada, para su distribucion y atencion de las dreas correspondientes.

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

2 Jlisc
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puestos

Licenciatura o carreras afines
Area de especialidad requerida Preferentemente carrera técnica en Secretaria ejecutiva

Capacitacion para el puesto
Periodo de prueba

Habilidades duras Habilidades blandas

Mecanografica Alto sentido de la responsabilidad

Taquigrafia Honestidad y capacidades de organizacion

Paqueteria Office Criterio para jerarquizar los asuntos por personas o jefes
Puntualidad
Disponibilidad

2
g ﬂ / i)

3 Jalisce
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Agua Jalisco DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA'E INNOVACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puestos

» Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.
«» Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas
. 1 | Adaptabilidad de las acciones pasadas para agregar valor. v
F » Esta atento a los cambios que se producen en el entorno |
i de la organizacién, tanto en forma local como externa y
i puede llegar a interpretarlos.
« Su estilo convencional para evitar dificultades permite
E dirigir sus pasos, respetando las reglas y politicas que ,
expide la dependencia. !
| 2 | Comportamiento ético » Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura
de la dependencia.
- « Cuida su actuar conforme a los lineamientos
! organizacionales.
» Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
l apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
| objetivos.
3 | Compromiso » Por lo general cumple con sus obligaciones personales y v
: profesionales para el area a su cargo.
* Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando
los resultados esperados para el area a su cargo.
» Muestra una actitud positiva y empatica al momento de I
otorgar un servicio a la comunidad. * Se caracteriza por i
resolver los problemas de los demas, sin esperar nada a !
| 4 | Servicio de calidad cambio. v
« Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la |
.' ciudadania y siempre busca el bien de los demas, i
i atendiendo y dando solucién a sus problemas.
E » Logra participar eventualmente en algunos equipos de
|

=

- =

e

trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.
5 | Trabajo en equipo » Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y a
trabajar en objetivos comunes.

—— » Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

i ‘ et ‘ d LT g 'L"f'.‘. e L ~‘.u' ’:‘\QH::T‘-"( :.:: 1': \ 4 ‘ ;.gﬁ{?}i”" '
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on Estatal de
@ AQUQJU“%O DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURIDICA E INNOVACION
SUBDIRECCION DE PECUDSOS HUMANOS

rmato d¢ orfil de Puestos

« Se muestras amable y servicial con los usuarios internos y .
externos, ]
* Su actuacion estd orientada a percibir y cubrir las
necesidades de la ciudadania de manera satisfactoria y
estructurada. v
» Disfruta trabajar brindando un valor agregado a los
usuarios tanto internos como externos, y se aseguras de
que sus colaboradores y/o compafieros del area actien de
igual.
* Tiene una alta disposicién para mantenerse en actividades
asignadas hasta concluirlas y conserva un buen nivel de
calidad en sus resultados.
; Desempefio de tareas = Su actuacién se rige por estandares de calidad y con R4
rutinarias orientacion para mantenerse en tareas rutinarias hasta
lograr el resultado esperado.
« En el desempefio de sus labores aplica algunas
metodologias de calidad y mejora de procesos. |
« Sus habilidades y estilos conductuales pueden permitir
intercambio de informacion, asi como comprension de
mensajes, esto favorece la transmision de proyectos
digitales a su equipo de trabajo.

* En ocasiones puede mostrar apertura para lograr que las ‘
8 Digital cosas sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en v |
responder al cambio.

« En ocasiones puede comunicarse adecuadamente con su
equipo de trabajo y mostrar disposicion para lograr que las I
cosas sucedan. Su habilidad analitica le puede permitir
identificar las necesidades de cambio, aspectos que !
favorecen la comprension de la transformacion digital.

« Tiene facilidad para expresar sus ideas, mostrando ‘
confianza y dominio del tema.
« Posee alta habilidad para comunicarse en forma verbal, ‘ v

6 Atencion al cliente

9 Facilidad de palabra

siendo ésta, clara y fluida.
» Puede expresar sus ideas en forma clara y precisa.

« Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
nuevos problemas.

tadatt » Se esfuerza por emprender cosas nuevas y positivas que
Iniciativa : : v
10 ayudan a lograr mejores resultados para la dependencia.
» Mejora o incrementa los resultados en su puesto bajo ideas
externas.

En efectivo No plica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica )

1 Mobiliario Equipo de oficina A
1 C2
1) 4

5 JClllSCO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA& MNOVALION

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formato de Perfil de Puestos

Otros

No aplica

2 Equipo de computo Pc y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Si, fijo

4 Documentos e informacién Propios del area.
5

No aplica

No aplica

1 Oficina

2 Campo

1
)
3!
]
1

Esporadica

2 Algunas Veces

3 Permanente

4 Agachandose Constantemente

1 | De pie (Sin Caminar) v
» | Caminando v
5 Sentado v

v

&

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

—
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