
JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000000190

Nivel NIVEL_7

Denominación Tabular Analista Especializado D

Denominación Funcional ANALISTA DE INGRESOS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE CONTABILIDAD

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 5884

RFC

Nombre BRAVO SERRANO MA MERCEDES

C) Objetivo General del Puesto

Registro y validación de los ingresos generados en el Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Revisar, soportar, validar y registrar las pólizas de ingresos y diario.

2 Elaborar conciliaciones bancarias.

3 Apoyar en la generación de información de los ingresos para el trámite de devoluciones de IVA.

4 Elaborar la hoja de trabajo del flujo de efectivo.

5 Controlar y preparar la información para envío al archivo de concentración.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas contables De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley Impuesto al Valor Agregado. Importante

Normatividad Leyes Federales Código Fiscal de la Federación. Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato

Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Ingresos para el municipio de Irapuato,
Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Importante

Normatividad Disposiciones
Administrativas

Disposiciones Administrativas de Recaudación
para el municipio de Irapuato para el ejercicio
que corresponda.

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001489

Nivel NIVEL_7

Denominación Tabular Analista especializado D

Denominación Funcional ANALISTA DE NÓMINA

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7347

RFC

Nombre FLORES GOMEZ ANDREI OSNI

C) Objetivo General del Puesto

Control y captura de incidencias del personal, así como el calcula y pago de IMSS, RCV e INFONAVIT y prima de riesgo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Controlar los formatos de vacaciones, incapacidades, permisos de pases de salida, permisos con goce o sin goce,
cambios de horarios, tiempo por tiempo, omisiones y retardos para captura en el sistema nómina SIAC.

2 Elaborar y realizar el pago de las cuotas del IMSS, RCV e INFONAVIT

3 Elaborar y realizar el pago de la prima de riesgo.

4 Realizar, analizar y presentar informes de las horas extraordinarias, días festivos, permisos de tiempo por tiempo, pases
de salida, faltas injustificadas, omisiones de entrada y/o salida y retardos.

5 Tramitar tarjeta de vales de despensa de edenred (nuevo ingreso, reposición)

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas administrativas De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Esencial

Visión de Servicio Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Liderazgo Útil

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Condiciones
Generales de Trabajo

Condiciones  Generales de Trabajo Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable,
Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Administración Lineamientos
Internos

Políticas de Recursos Humanos de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del municipio de Irapuato, Gto.

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales de recursos
humanos

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales de capacitación Muy importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conceptos generales administración de
recursos materiales

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 08.07.2022

Fecha de actualización 08.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco  López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco  López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000000631

Nivel NIVEL_7

Denominación Tabular Analista Especializado D

Denominación Funcional ANALISTA DE EGRESOS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE CONTABILIDAD

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6487

RFC

Nombre MORALES ROSALES LILIANA PATRICIA

C) Objetivo General del Puesto

Registro y validación de los egresos generados en el Organismo.

D) Funciones del Puesto



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1 Revisar, soportar, validar y registrar las pólizas de egresos y diario.

2 Revisar y validar los registros de combustibles y energía eléctrica.

3 Elaborar la de hoja trabajo del cálculo de la declaración de IVA.

4 Revisar el soporte documental de las solicitudes de pago.

5 Apoyar en la atención de auditorías.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas contables De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley Impuesto al Valor Agregado. Importante

Normatividad Leyes Federales Código Fiscal de la Federación. Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato

Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000000127

Nivel NIVEL_7

Denominación Tabular Analista Especializado D

Denominación Funcional ANALISTA DE EGRESOS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE CONTABILIDAD

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 5629

RFC

Nombre RAMIREZ PELAGIO ALMA LETICIA

C) Objetivo General del Puesto

Registro y validación de los egresos generados en el Organismo.

D) Funciones del Puesto



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1 Revisar, soportar, validar y registrar las pólizas de egresos y diario.

2 Revisar y validar los registros de nómina, IMSS e INFONAVIT.

3 Elaborar la hoja trabajo del cálculo de las depreciaciones mensuales.

4 Controlar y preparar la información para envío al archivo de concentración.

5 Apoyar en la atención de auditorías.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas contables De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley Impuesto al Valor Agregado. Importante

Normatividad Leyes Federales Código Fiscal de la Federación. Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato

Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100050

Nivel NIVEL_7

Denominación Tabular Analista Especializado D

Denominación Funcional ANALISTA DE PAGOS DE OBRA

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE CONTABILIDAD

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7418

RFC

Nombre SANCHEZ JUAREZ ROBERTO

C) Objetivo General del Puesto

Registro y validación de los egresos generados en el Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Revisar, soportar, validar y registrar las pólizas de egresos y diario.

2 Revisar el soporte documental de los pagos de obra.

3 Dar de alta las cuentas contables en el sistema SIAC para los pagos de obra.

4 Conciliar los egresos con los movimientos registrados en el sistema.

5 Controlar y preparar la información para envío al archivo de concentración.

6 Apoyar en la atención de auditorías.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administrativo Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas contables De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Visión de Servicio Muy importante

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley Impuesto al Valor Agregado. Importante

Normatividad Leyes Federales Código Fiscal de la Federación. Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000000507

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista especializado E

Denominación Funcional ANALISTA DE ADQUISICIONES

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6360

RFC

Nombre FLORES CASTAÑEDA MA DE JESUS

C) Objetivo General del Puesto

Validar que la información contenida en la requisición sea correcta para asegurar las mejores condiciones para la adquisición
de bienes necesarios.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Realizar la investigación de mercado de los requerimientos de los bienes plasmados en las requisiciones solicitadas por
las diferentes áreas del Organismo.

2 Elaborar la orden de compra y agregarle su cotización más conveniente de acuerdo a la tabla de montos máximos del
ejercicio en curso.

3 Realizar la tabla comparativa de aspecto económicos de la investigación de mercado para identificar la base de precios
no aceptable antes de IVA.

4 Enviar invitación a los proveedores para recibir su propuesta final de adjudicación de los bienes solicitados por las áreas
del Organismo.

5 Generar la reserva y solicitud de pago de las órdenes de compra.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas administrativas De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Liderazgo Importante

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Muy importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Importante

Interpretación de leyes y reglamentos Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Público

Muy importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato.

Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Leyes Estatales Ley del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Públicas para el Estado de
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Ingresos para el municipio de Irapuato,
Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Orgánico de la Administración del
Municipio de Irapuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Muy Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal.

Muy importante

Administración Lineamientos
Internos

Políticas de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
del municipio de Irapuato, Gto.

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Materiales

Conceptos generales administración de
recursos materiales

Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Administración Administración de
Proyectos

Conocimientos generales en planeación
estratégica.

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Financieros

Conocimientos generales de administración de
recursos financieros.

Muy importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100138

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista Especializado E

Denominación Funcional ANALISTA DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7506

RFC

Nombre LEDESMA HERNANDEZ JHOVANY GUADALUPE

C) Objetivo General del Puesto

Gestionar la contratación de los servicios de mantenimiento y conservación de instalaciones en el Organismo, así como el
mantenimiento a los equipos menores y mayores del mismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Implementar el Programa Anual para el Mantenimiento y Conservación de Instalaciones, que incluye las acciones para
la conservación del buen estado de las Instalaciones.

2 Gestionar la contratación de los servicios de mantenimiento y conservación de instalaciones, conforme el Programa Anual
autorizado.

3 Gestionar la contratación de los servicios requeridos por las diferentes áreas en el Organismo.

4 Gestionar la contratación de los servicios de mantenimiento a equipos menores de las diferentes áreas en el Organismo.

5 Gestionar la contratación de los servicios de mantenimiento a equipos mayores y maquinaria de las diferentes áreas en
el Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Electromecánico o Ingeniería Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Mantenimientos a muebles e inmuebles De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Esencial

Visión de Servicio Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Liderazgo Útil

Toma de decisiones Importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Interpretación de leyes y reglamentos Útil

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Normatividad en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Útil

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Públicas para el Estado de
Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Disposiciones
Administrativas

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Muy importante

Normatividad Disposiciones
Administrativas

Políticas de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
del municipio de Irapuato, Gto.

Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

Administración Administración de
Proyectos

Conocimientos generales en planeación
estratégica.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000000852

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista Especializado E

Denominación Funcional ANALISTA DE PRESUPUESTO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE PRESUPUESTOS

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6713

RFC

Nombre LOPEZ CASTILLO SALVADOR MANUEL

C) Objetivo General del Puesto

Registro de afectaciones presupuestales en el SIAC.

D) Funciones del Puesto



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1 Registrar la requisición de compras, servicios y solicitudes de pago, pólizas de cheque, pólizas de diario, gastos a
comprobar, estimaciones de obra.

2 Generar los formatos para las modificaciones al presupuesto.

3 Registro de datos para reportes de Cuenta Pública, para reportes de la Ley de Transparencia, para reportes de accesos
a la información, para la Ley de Disciplina Financiera, para reportes de MIR.

4 Revisar el soporte documental presupuestal para su registro.

5 Dar seguimiento a la afectación del gasto en sistema SIAC.

6 Controlar los documentos para Archivo de Concentración.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Económico administrativo De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Muy Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100054

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista Especializado E

Denominación Funcional ANALISTA DE MANTENIMIENTO Y PARQUE VEHICULAR

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) JEFE DE ÁREA C

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7422

RFC

Nombre MEJIA GARCIA LUISA FERNANDA

C) Objetivo General del Puesto

Administrar la adquisición de refacciones y contratación de servicios para el mantenimiento al parque vehicular, maquinaria y
equipos.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Realizar la compra de refacciones y contratación de servicios de mantenimiento para el parque vehicular, maquinaria y
equipos.

2 Realizar el trámite del pago correspondiente a la compra de refacciones y contratación de servicios de mantenimiento
del parque vehicular, maquinaria y equipos.

3 Llevar el control de los gastos por concepto de compra de refacciones y contratación de servicios de mantenimiento del
parque vehicular, maquinaria y equipos.

4 Elaborar el investigación de mercado para la adquisición de refacciones.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación media superior Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Administración De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Útil

Seguimiento Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Públicas para el Estado de
Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Disposiciones
Administrativas

Políticas de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
del municipio de Irapuato, Gto.

Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Normatividad Disposiciones
Administrativas

Políticas para el Uso y Conservación de Unidades
Vehiculares y Maquinaria.

Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001488

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista Especializado E

Denominación Funcional ANALISTA DE PAGOS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE FINANZAS

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7346

RFC

Nombre OÑATE PADILLA MARIA FERNANDA

C) Objetivo General del Puesto

Auxiliar en la gestión y seguimiento en el proceso de pagos del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

D) Funciones del Puesto

1 Recibir las solicitudes de pago en el SIAC.

2 Realizar las gestionar administrativas para el proceso de pago.

3 Dar seguimiento al proceso de pagos en el sistema SIAC.

4 Gestionar para realizar las facturas de ministraciones recibidas de programa de obra.

5 Controlar el archivo de concentración.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas administrativas De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Muy importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Muy Importante

Administración Administración de
Recursos Financieros

Conocimientos generales de administración de
recursos financieros.

Muy importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
financiera.

Muy importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001238

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista especializado E

Denominación Funcional ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo 2

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7099

RFC

Nombre RESENDIZ HERRERA CARLOS DANIEL

C) Objetivo General del Puesto

Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles del Organismo.

D) Funciones del Puesto



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

1 Realizar altas, bajas y actualizaciones de bienes muebles activos y económicos, propiedad del Organismo.

2 Dar seguimiento a los procesos de subasta de los bienes a enajenar.

3 Recuperar el importe por concepto de daño a los bienes muebles o recuperar su valor por extravío, así como generara
el formato de liberación a empleados de baja.

4 Dar seguimiento al proceso de baja de los bienes muebles y económicos, (enajenaciones a título oneroso o gratuito)

5 Manejar el inventario de equipo electromecánico y material usado y dañado.

6 Dar seguimiento a actas de hechos de daño o extravío de bienes muebles por parte de los empleados y que se investiga
por parte del Órgano Interno de Control.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas administrativas De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Liderazgo Muy importante
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Toma de decisiones Muy importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Muy importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Importante

Interpretación de leyes y reglamentos Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Público

Muy importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Muy importante
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Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Públicas para el Estado de
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Ingresos para el municipio de Irapuato,
Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Orgánico de la Administración del
Municipio de Irapuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Muy Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal.

Muy importante

Administración Lineamientos
Internos

Políticas de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
del municipio de Irapuato, Gto.

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Materiales

Conceptos generales administración de
recursos materiales

Muy importante

Administración Administración de
Proyectos

Conocimientos generales en planeación
estratégica.

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Financieros

Conocimientos generales de administración de
recursos financieros.

Muy importante
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Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100142

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista Especializado E

Denominación Funcional ANALISTA AUXILIAR

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTORA DE CONTABILIDAD

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7510

RFC

Nombre ROJAS TORRES SUSANA ELENA

C) Objetivo General del Puesto

Digitalizar la información financiera del área.
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D) Funciones del Puesto

1 Escanear la información generada en el área.

2 Revisar, soportar, validar y registrar las pólizas de egresos y diario.

3 Apoyar en atención de las auditorías.

4 Apoyar en la elaboración de papeles de trabajo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Apoyo administrativo De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Toma de decisiones Importante
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Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Muy importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta. Importante

Normatividad Leyes Federales Ley Impuesto al Valor Agregado. Importante

Normatividad Leyes Federales Código Fiscal de la Federación. Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Importante
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Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001172

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista especializado E

Denominación Funcional ALMACENISTA

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo 1

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7033

RFC

Nombre SAINZ SOTO JUAN CARLOS

C) Objetivo General del Puesto

Recepción de los bienes, entrega y supervisión de los bienes.

D) Funciones del Puesto

1 Supervisar las entradas y salidas de los materiales del almacén.
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2 Elaborar las órdenes de entrada de materiales y remanentes de obra al almacén.

3 Etiquetar los bienes y su clasificación en el almacén.

4 Elaborar las órdenes de salida de los bienes del almacén.

5 Realizar el alta de productos en el SIAC.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Bachillerato Técnico Suprior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas administrativas De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Liderazgo Importante

Toma de decisiones Muy importante

Trabajo en equipo Muy importante
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Manejo de Tecnología Muy importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Interpretación de leyes y reglamentos Importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Público

Muy importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Muy importante
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Normatividad Leyes Estatales Ley de Contrataciones Públicas para el Estado de
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Ingresos para el municipio de Irapuato,
Guanajuato para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Orgánico de la Administración del
Municipio de Irapuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Muy Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal.

Muy importante

Administración Lineamientos
Internos

Políticas de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de la Junta de Agua
Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento
del municipio de Irapuato, Gto.

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Materiales

Conceptos generales administración de
recursos materiales

Muy importante

Administración Administración de
Proyectos

Conocimientos generales en planeación
estratégica.

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Financieros

Conocimientos generales de administración de
recursos financieros.

Muy importante

Contabilidad Presupuesto Conocimientos generales de contabilidad
presupuestaria.

Muy importante
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E) Datos de captura

Fecha de elaboración 14.07.2022

Fecha de actualización 14.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas
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SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001402

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7260

RFC

Nombre DELGADO RINCON ARACELI

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.
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2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante
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Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas
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Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100081

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7449

RFC

Nombre GARCIA MUÑOZ MARTHA ELENA

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.
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2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante
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Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100301

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7669

RFC

Nombre GUERRA GONZALEZ VALERIA JOCELYN

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001400

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7258

RFC

Nombre MARTINEZ TORRES LORENA

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001399

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7257

RFC

Nombre MEDINA LANDEROS MARGARITA

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001408

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7266

RFC

Nombre PAREDES BONILLA MA EUGENIA

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000100190

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7558

RFC

Nombre RODRIGUEZ GARCIA SERGIO

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001403

Nivel NIVEL_1

Denominación Tabular Ayudante

Denominación Funcional AYUDANTE

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR DE ÁREA B

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo AYUDANTE

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7261

RFC

Nombre ROSALES HERNANDEZ GLORIA

C) Objetivo General del Puesto

Conservar el orden y limpieza en las instalaciones del Organismo.

D) Funciones del Puesto

1 Conservar el orden y la limpieza en las instalaciones del Organismo.



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

2 Conservar las condiciones de higiene y desinfección en las instalaciones del Organismo.

3 Realizar el llenado de bitácora de limpieza y desinfección en las instalaciones del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Limpieza y desinfección De 1 a 2 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Visión de Servicio Muy importante

Trabajo en equipo Importante

Visión de Gobierno Importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Aprendizaje continuo Importante



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Iniciativa Útil

Energía Importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Uso de herramientas
de limpieza

Conceptos generales uso de herramientas de
limpieza.

Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas



JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

Autorizó

Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

José Lara Lona
Director General


