


















































DIRECCION ADMINISTRATIVA. JURiDICA E INNOVACI6N 

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Formate de Perfil de Puesto

13. Firmas de Autorizacidn
»l

(
ili!

Valicraci6i%Jel Subdirector de 

Recursos Humanos
Autoriz:

AdprffaMratii© o eqiKvalente
I Director GeneralVo. Bo. del Superior JerdVjuico Inmediato r

Nombre: Ing. Edgar Said Lbpez Saldivar Nombre: Lie. Luis Guillermo Guzman 

Ramirez

Cargo: Subdirector de Recursos 

Humanos

Fecha: agosto 2021

Nombre>Pr Alberto Josb Vazquez Quinones

Cargo: Subdirector de Servicio a Municipios 

Fecha: agosto 2021

Cargo: Director Administrative, Juridico e Innovacibn

Fecha: agosto 2021
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DIRECCION ADMINISTRATIVA, JURIDICA E INNOVACI6N 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

12. Condiciones de trabajoA

M arque con una (I s) las condic iones de  trabajo  correspondientes al puesto

12.1 Lugar de Trabajo '

O fic ina
1

C am po2

Am bos3

■■12.2 D isponib ilidad . :...
mm, m.

D isponib ilidad para Via jar S i
1 N o

12.3 Frecuencia
• -

. .

Esporadica 11

Algunas Voces
2

Perm anente
3

12.4 Postura y M edio  Am biente il

Jornada de m anera  cotid iana a:

D o pie (S in C am inar)
1

C am inando2

Sentado
3

Agachandose C onstantem ente4

13. Firmas de Autorizacion

a
ValidacU Sn delt)irector de R ecursos

H um anos

jcS fr'Secera l Adm in istra tive o 
quiyaJente

Autorizacioi
Vo.Bo del Superior Jera|rqu ico Inm ediato

N om bre: LAE. Luis G uillerm o  G uzm an 
R am irez

C argo: Subdirector de R ecursos 
H um anos

Fecha: agosto 2021

N om tolfbr. Alberto  Jose  Vazquez Q uifionesN om bre: Ing. Edgar Said Lopez Sald ivar

'.argo: D irector Adm inistrative, Jurld ico  e Innovacidn 

Fecha: agosto 2021

C argo : Subdirector Servic io a M unicip ios

::
Fecha: agosto 2021

Jalisco7
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D IR E C C I6 N  ADMINISTRATIVA, J U 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

F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

1. Dates de Adscripcion

1 .1 P u e s to S e c re ta r ia

1 .2  D e p e n d e n c ia C om is io n  E s ta ta l d e l A g u a  d e  J a lis c o

1 .3  D ire c c io n  g e n e ra l/C e n tro  d e  t ra b a jo D ire c c io n  G e n e ra l

1 .4  D ire c c io n  d e  a re a D ire c c io n  T e c n ic a

2. Informacion General del Puesto

2 .1 P u e s to  d e l s u p e r io r  je r^ rq u ic o  
in m e d ia to

S u b d ire c to r  d e  S e rv ic io  a  M u n ic ip io s

2 .2  C a te g o r ia  d e l p u e s to B a s e

2 .3  J o rn a d a  d e  t ra b a jo 4 0  H o ra s

2 .4  D om ic ilio  d e l a re a  d e  t ra b a jo F ra n c ia  1 7 2 6  C o lo n ia  M o d e rn a

. ■ • / " ■ "

—

3. Objetlvo General del Puesto
___

A p o y a r  a l t i tu la r d e l a re a  d e  a d s c r ip c io n , re a liz a n d o  la s  fu n c io n e s  d e  g e s t io n  a dm in is t ra t iv a  d e  m a n e ra  o p o rtu n a  y  e f ic ie n te , o p t im iz a n d o  
lo s  re c u rs o s . , c o n  b a s e  e n  lo s  l in e a m ie n to s  y  n o rm a t iv id a d  a p lic a b le , c o n tr ib u y e n d o  a s i a l c u m p lim ie n to  d e  o b je t iv o s  d e  e s te  o rg a n ism o .

fc y 'V l

4. Organigrama

D ire c c io n  T e c n ic a S u b d ire c to r  d e  S e rv ic io  a  
M u n ic ip io s

1



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A € ^N N D V A C l6 N  
S U B D IR E C C I6 N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s to

5. Tipo de funciones del Puesto

M a rq u e  c o n  u n a  (  v '' ) e i t ip o  d e  fu n c id n  q u e  re a liz a  e l p u e s to

D ire c c io n A u d ito r ia

M a n d o M a n e jo  d e  fo n d o s  o  v a lo re s

C o o rd in a c io n C o n tro l d e  a d q u is ic io n e s

S u p e rv is io n A lm a c e n e s  e  in v e n ta r io s

Inspeccion A s e s o r ia

V ig ila n c ia C o n s u lto r ia

F is c a liz a c io n In v e s t ig a c io n  c ie n t if ic a

O tro :

6. Principales funciones del Puesto

A p o y a r a l S u b d ire c to r e n la  e la b o ra c io n  d e  o f ic io s p a ra  a te n c io n d e s o lic itu d e s , c o n tr ib u y e n d o  a lo s o b je t iv o s d e  e s ta  u n id a d  
a dm in is t ra t iv a .

1

■

A p o y a r e n e l t ra m ite  d e  o f ic io s d e  c o m is io n y c o m p ro b a c io n e s  d e  la s m ism a s , c o n tr ib u y e n d o  a lo s o b je t iv o s d e  e s ta u n id a d  
a dm in is t ra t iv a .

2

L le v a r e l re g is t ro y c o n tro l d e a te n c io n a fu n c io n a r io s p u b lic o s y p r iv a d o s , c o n tr ib u y e n d o a lo s o b je t iv o s d e e s ta u n id a d  
a dm in is t ra t iv a .

3

4 L le v a r e l c o n tro l y  re g is t ro  d e  a g e n d a  d e  a c t iv id a d e s  d e l a re a , c o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je t iv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is t ra t iv a .

L a s d em a s  q u e  le  c o n f ie ra n la s  d is p o s ic io n e s le g a le s ; a s i c o m o a q u e lla s  q u e  s e a n  d e le g a d a s p o r s u s  s u p e r io re s  je ra rq u ic o s  
C o n tr ib u y e n d o  a  lo s  o b je t iv o s  d e  e s ta  u n id a d  a dm in is t ra t iv a .

5

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

7. Perfil del Puesto

D e s c r ib a  lo s  re q u e r im ie n to s  id e a le s  d e  e s tu d io s  a c a d dm ic o s  o  c o m p e te n c ia s  s u s ta n t iv a s  p a ra  e l p u e s to

M a rq u e  c o n  u n a  (  ) e l u lt im o  g ra d e  d e  e s tu d io s  m in im o  re q u e r id o  p a ra  d e s a r ro lla r e l p u e s to7 .1 Escolaridad:

P re p a ra to r ia  o  
T e c n ic a

C om p e te n c ia  
e n  m a te r ia  
s u s ta n t iv a  

(p u e d e  s u s t itu ir 
g ra d e  

a c a d 6m ic o )

v ''P r im a r ia 2 S e c u n d a r ia1 3

7

C a r re ra

p ro fe s io n a l

te rm in a d a

C a r re ra  P ro fe s io n a l n o  
te rm in a d a  (2  a f lo s )

4 5 6 P o s g ra d o

L ic e n c ia tu ra  o  c a r re ra s  a f in e s

2

« n iM « o N o  on e n rA tM



D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U 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  HUMANOS

F o rm a to  d e  P e rf i l d e  P u e s to

A re a  d e  e s p e c ia lid a d  re q u e r id a

7 .2  E x p e r ie n c ia In d iq u e  la  e x p e r ie n c ia  e s t im a d a  p a ra  e l d e s e m p e n o  d e l p u e s to N'-rJ

;
E x p e r ie n c ia  E n : T iem p o  e s t im a d o :

1 H e rra m ie n ta s  c o m p u ta c io n a le s  y  te le fo n ic a s 1 a n o

2 S is te m a s  d e  re g is t ro  y  a rc h iv e , re d a c c io n  d e
d o c u m e n to s

1 aho

7 .3  P e r io d o  d e  in c o rp o ra c io n  a l P u e s to

C a p a c ita c io n  p a ra  e l p u e s to ^C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

P e r io d o  d e  p ru e b a ^C u a n to  t ie m p o ? 3  m e s e s

8. Habilidades del Puesto

In d iq u e  la s  h a b ilid a d e s  re q u e r id a s  p a ra  e l p u e s to

M e c a n o g ra f ia A m a b le

S e rv ic ia lO r to g ra f ia

G ra m a t ic a  y  re d a c c io n D is c re c io n

T e c n ic a s  d e  a rc h iv e H o n e s t id a d

P a q u e te  d e  O ff ic e  b a s ic  (W o rd , E x c e l, P o w e r P o in t) .
D is c re c io n

Jalisco3

iw-rHua-ia mi c a t a o t .



Carmiori Estatal del

Agua JaliscoUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA D IR E C C IO N  A D M IN IS T R A T IV A , J U R ID IC A ’E  r 'N N b 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

F o rm a to  d e  P e r f il d e  P u e s to

9. Competencias

S)M a rq u e  c o n  u n a e l n iv e l re q u e r id o  p a ra  la  c o m p e te n c ia  e  in d iq u e  e l c o m p o r ta m ie n to  e s p e ra d o

,

■ A d a p ta  ta c t ic a s y  o b je t iv o s p a ra  a fro n ta r u n a  s itu a c io n  o  
s o lu c io n a r  p ro b le m a s .

■ R e v is a  y  e v a lu a  la s  c o n s e c u e n c ia s  p o s it iv a s  y /o  n e g a tiv a s  
d e  la s  a c c io n e s  p a s a d a s  p a ra  a g re g a r  v a lo r .
■ E s ta  a te n to  a  lo s  c a m b io s  q u e  s e  p ro d u c e n  e n  e l e n to rn o  
d e la o rg a n iz a c io n , ta n to e n fo rm a lo c a l c o m o e x te rn a y  
p u e d e  l le g a r  a  in te rp re ta r lo s .

1 A d a p ta b il id a d

• S u  s e n t id o  d e  la  le g a lid a d  le  p e rm ite  re s p e ta r y  a c tu a r d e  
a c u e rd o  a  lo s  v a lo re s  q u e  em ite  la s  o rg a n iz a c io n e s .
■ R e s p e ta  lo s  p r in c ip io s  e t ic o s  d e  la  d e p e n d e n c ia .
■ A c tu a  d e  a c u e rd o  a l am b ie n te  c u ltu ra l y  la b o ra l.

;!
2 C om p o r ta m ie n to  e t ic o

■ D em u e s tra in te re s e n lo s o b je t iv o s d e la d e p e n d e n c ia , 
a p o y a n d o  la s  d e c is io n e s  q u e  s e  re q u ie re n  p a ra  e l lo g ro  d e  
o b je t iv o s .

■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  s u s  o b lig a c io n e s  p e rs o n a le s  y  
p ro fe s io n a le s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .
■ P o r lo  g e n e ra l c u m p le  c o n  lo s  o b je t iv o s  f i ja d o s , lo g ra n d o  
lo s  re s u lta d o s  e s p e ra d o s  p a ra  e l a re a  a  s u  c a rg o .

3 C om p ro m is e

• M u e s tra u n a a c t itu d p o s it iv a  y em p £ t ic a  a l m em e n to  d e  
o to rg a r u n  s e rv ic io  a  la  c o m u n id a d .

■ S e  c a ra c te r iz a  p o r re s o lv e r lo s  p ro b le m a s d e  lo s  d em a s , 
s in  e s p e ra r n a d a  a  c a m b io .

• T ie n e  s e n s ib il id a d  y  em p a t ia  a n te  la s n e c e s id a d e s d e la  
c iu d a d a n ia y s ie m p re b u s c a e l b ie n d e lo s d em a s , 
a te n d ie n d o  y  d a n d o  s o lu c io n  a  s u s  p ro b le m a s .

S e rv ic io  d e  c a lid a d4

■ L o g ra p a r t ic ip a r e v e n tu a lm e n te e n a lg u n o s e q u ip o s d e  
t ra b a jo  y  c o m p a rte  c o n  e llo s  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■ P u e d e in c o rp o ra rs e e n a lg u n a s o c a s io n e s a g ru p o s y  
t ra b a ja r e n  o b je t iv o s  c o m u n e s .

■ P a r t ic ip a  o c a s io n a lm e n te  d e l t ra b a jo  c o la b o ra t iv o .

5 T ra b a jo  e n  e q u ip o v'

4
Jalisco
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S U B O IR E C C IO N  D E  R E C U R S O S  H U M A N O S

F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

9.2 Competencias del puesto (especificas)

In d iq u e  la s  c o m p e te n c ia s  y  c o m p o r ta m ie n to s  e s p e ra d o s  p a ra  e l p u e s to . M a rq u e  c o n  u n a  ( v0  e l n iv e l re q u e r id o

Si

■ S e  m u e s tra s  am a b le  y  s e rv ic ia l c o n  lo s  u s u a r io s  in te rn o s  y  
e x te rn o s .

■ S u a c tu a c io n e s ta o r ie n ta d a a p e rc ib ir y c u b r ir la s  
n e c e s id a d e s d e la c iu d a d a n ia d e m a n e ra s a t is fa c to r ia y  
e s tru c tu ra d a .

■ D is fru ta t ra b a ja r b r in d a n d o u n v a lo r a g re g a d o a lo s  
u s u a r io s ta n to in te rn o s c o m o e x te rn o s , y s e  a s e g u ra s d e  
q u e  s u s  c o la b o ra d o re s  y /o  c o m p a n e ro s  d e l a re a  a c t i ie n  d e  
ig u a l.

v " '1 A te n c io n  a l c lie n te

■ T ie n e  u n a  a lta  d is p o s ic io n  p a ra  m a n te n e rs e  e n  a c t iv id a d e s  
a s ig n a d a s h a s ta c o n c lu ir la s  y c o n s e rv a u n b u e n n iv e l d e  
c a lid a d  e n  s u s  re s u lta d o s .
■ S u a c tu a c io n s e r ig e p o r e s ta n d a re s d e c a lid a d y c o n  
o r ie n ta c io n p a ra m a n te n e rs e e n ta re a s ru t in a r ia s h a s ta  
lo g ra r  e l re s u lta d o  e s p e ra d o .
■ E n e l d e s e m p e h o d e s u s la b o re s a p lic a a lg u n a s  
m e to d o lo g ia s  d e  c a lid a d  y  m e jo ra  d e  p ro c e s o s .

v '2 D e s e m p e h o  d e  ta re a s  ru t in a r ia s

■ P u e d e  e s ta b le c e r  d ia lo g o s  d e  m a n e ra  c la ra  y  e s p o n ta n e a .
■ P u e d e in ic ia r y m a n te n e r c o n v e rs a c io n e s d e m a n e ra  
n a tu ra l, t ra n sm it ie n d o  m e n s a je s  c la ro s .
■ P u e d e  e x p re s a r s u s  id e a s  d e  m a n e ra  e s p o n ta n e a .

v '3 F a c ilid a d  d e  p a la b ra

■ R e a liz a e s fu e rz o s e x tra y em p re n d e la re s o lu c io n d e  
n u e v o s  p ro b le m a s .

■ S e  e s fu e rz a  p o r em p re n d e r c o s a s  n u e v a s  y  p o s it iv a s  q u e  
a y u d a n  a  lo g ra r m e jo re s  re s u lta d o s  p a ra  la  d e p e n d e n c ia .
* M e jo ra  o  in c re m e n ta  lo s  re s u lta d o s  e n  s u  p u e s to  b a jo  id e a s  
e x te rn a s .

/■

i i4 In ic ia t iv a

* R e a liz a s u t ra b a jo e n a lg u n a s o c a s io n e s e n fo rm a  
o rg a n iz a d a  ta n to  e n  la s  a c t iv id a d e s  c o m o  e n lo s  re c u rs o s  
q u e  m a n e ja .

■ E s t im a lo s e s fu e rz o s q u e n e c e s ita p a ra e je c u ta r la s  
a c t iv id a d e s .

■ A s ig n a  la s  a c t iv id a d e s  y  lo s  re c u rs o s  d e  a c u e rd o  c o n  la s  
n e c e s id a d e s  o  p r io r id a d e s  p re v is ta s .

v '5 O rg a n iz a c io n

5
J a lis c o
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DIRECCI6N ADMINISTRATIVA, JURIDICAL HilNbvAClbN 

SUBDIRECCI6N de r ec ur so s huma no s

Formate UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e  P e r f il d e  P u e s to

B10. Resguardos

D e s c r ib a  b re v e m e n te  lo s  re s g u a rd o s . E n  c a s o  d e  n o  a p lic a r  e s c r ib a  N o  a p lic a

1 0 .1  Valores

1 E n  e fe c t iv o N o  a p lic a

2 C h e q u e s  a l p o r ta d o r N o  a p lic a

3 F o rm a s  v a lo ra d a s  ( re c ib o s  o f ic ia le s , e n tre  o tro s ) N o  a p lic a

10.1 Bienes

1 M o b ilia r io E s c r ito r io , a rc h iv e ro s , s illa s
-

2 E q u ip o  d e  c o m p u te P c  y  a c c e s o r io s

3 T e le fo n ia : ( ra d io , c e lu la r , te le fo n o  f i jo ) T e le fo n o  f i jo

D o c um e n to s  e  in fo rm a c io n4 P ro p io s  d e l a re a

15 O tro s N o  a p lic a

mwiw

• r
11. Supervision

L in e a  d e  M a n d o N um e ro  d e  P e rs o n a s T ip o  d e  T ra b a jo  q u e  s u p e rv is a

D ire c ta1 0 N o  a p lic a
.

2 In d ire c ta 0 N o  a p lic a

m
12. Condiciones de trabajo

M a rq u e  c o n  u n a  ( ^  ) la s  c o n d ic io n e s  d e  t ra b a jo  c o r re s p o n d ie n te s  a l p u e s to

1 2 .1 L u g a rd e  T ra b a jo

1 1 v'O fic in a

2 C am p o

3 A m b o s

1 2 :2  D is p o n ib il id a d

>1
1 D is p o n ib il id a d  p a ra  V ia ja r Si N o

1 2 .3  F re c u e n c ia

E s p o ra d ic a1

2 A lg u n a s  V e c e s

3 P e rm a n e n te

6 Jalisco
noimaMn KATAno



D IR E C C I6 N  ad min is t r a t iv a , j u r id ic a e IN N 0 V A C I6 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

F o rm a to  d e  P e r f i l d e  P u e s to

1 2 .4  P o s tu ra yM e .
------- :

:
J o rn a d a  d e  m a n e ra  c o t i ss

D e  p ie  (S in  C am in a r )1

C am in a n d o2

V "S e n ta d o3

A g a c h a n d o s e  C o n s ta n te m e n te4

1 3 . F irm a s  d e  A u to r iz a c io n

\

Si A u tp l1 z \ jd )k rc fe l '1 3 jre c to r  G e n e ra l

/A d p w fe tra t i ip  o \q u iv a le n te
V a lid |e r6 tr4 le l S u b d ire c to r  d e
/R e c u rs o s  H um a n o s

V o . B o . d e l S u p e r io r jJ e ra rq u ic o  In m e d ia to

N om b re : In g . E d g a r  S a id  L 6 p e z  S a ld iv a r N om b re : L A E . L u is  G u ille rm o  G u zm a n  
R am ire z

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  R e c u rs o s  
H um a n o s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

N om b fe : D r. A lb e r to  J o s 6  V a z q u e z  Q u if to n e s

C a rg o : D ire c to r  A dm in is t ra t iv e , J u r id ic o  e  In n o v a c id n  

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

C a rg o : S u b d ire c to r  d e  S e rv ic io  a  M u n ic ip io s

F e c h a : a g o s to  2 0 2 1

7 Jalisco
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