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

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001189

Nivel NIVEL_12

Denominación Tabular Director de área B

Denominación Funcional DIRECTORA DE FINANZAS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

Horario Matutino

Personas a su cargo 11

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7050

RFC

Nombre GONZALEZ SALOMON NORMA ELENA

C) Objetivo General del Puesto

Gestionar y operar los recursos financieros del Organismo.

D) Funciones del Puesto



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

1 Revisar y controlar los recursos disponibles y la operatividad financiera, cumpliendo en tiempo y forma con las
especificaciones requeridas.

2 Controlar y vigilar los ingresos propios del Organismo y recursos de programas municipales, estatales y federales.

3 Elaborar el cierre mensual de ingresos del ejercicio.

4 Integrar  el Anteproyecto del Pronóstico de Ingresos, calendario mensual, sus modificaciones y cierre al ejercicio fiscal
correspondiente.

5 Elaborar y dar seguimiento al proceso de pagos del Organismo.

6 Controlar los pagos de obra, así como el reintegro de recursos de programas de obra y rendimientos financieros

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Áreas financieras De 3 a 5 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



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

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 Muy 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 General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

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



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

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 Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

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

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 0000000633

Nivel NIVEL_12

Denominación Tabular Director de área B

Denominación Funcional DIRECTORA DE PRESUPUESTOS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

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) 6489

RFC

Nombre MARTINEZ LEYVA DULCE MARIA

C) Objetivo General del Puesto

Generación y evaluación de la información presupuestaria y programática del Organismo.

D) Funciones del Puesto



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

1 Apoyar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto de egresos, sus modificaciones y actualizaciones al calendario
del gasto.

2 Realizar la elaboración de “Actualizaciones al Calendario del gasto” en el sistema SIAC, así como la revisión continúa del
SIAC.

3 Registrar y revisar la afectación presupuestal (Requisiciones, órdenes de compra, ordenes de servicio, comprobaciones,
contratos, solicitudes de pago).

4 Controlar la aplicación en el gasto de las aportaciones y convenios del ejercicio actual y ejercicios anteriores.

5 Alimentar la información en la plataforma del SEVAC.

6 Proponer y dar seguimiento a lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

7 Revisar el soporte documental para cuenta pública, ley de transparencia ley de disciplina financiera y dirección general.

8 Actualizar la información en sistema SIAC para carga de Presupuesto inicial por parte de las Unidades Administrativas,
así como los cambios en los catálogos presupuestales.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Administración de áreas presupuestales De 3 a 5 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



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

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Liderazgo Muy importante

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 Muy 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 General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley General del Presupuesto de Egresos. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Disciplina Financiera. Muy Importante

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

Muy importante



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

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

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



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 0000000874

Nivel NIVEL_12

Denominación Tabular Director de área B

Denominación Funcional DIRECTORA DE CONTABILIDAD

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

Horario Matutino

Personas a su cargo 5

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6735

RFC

Nombre MUÑOZ VEGA MARISOL DEL CARMEN

C) Objetivo General del Puesto

Generar la información financiera del Organismo.

D) Funciones del Puesto



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

1 Validar los registros contables.

2 Generar informes financieros mensuales.

3 Recopilar la información financiera para entrega de informes mensuales y trimestrales.

4 Subir información al SIRET, SEVAC y página web.

5 Revisar y firmar las solicitudes de pago.

6 Calcular y presentar las declaraciones  mensuales y anuales.

7 Apoyar en la generación de la información para el trámite de devolución de IVA.

8 Atender las auditorias.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Administración de áreas contables De 3 a 5 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

Liderazgo Muy importante

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 Muy 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 General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley Impuesto al Valor Agregado. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Código Fiscal de la Federación. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Disciplina Financiera. Muy Importante



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

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 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

Normatividad Disposiciones
Administrativas

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

Muy Importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante

Administración Administración de
Proyectos

Conocimientos generales en planeación
estratégica.

Muy importante



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

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 0000100068

Nivel NIVEL_12

Denominación Tabular Director de área B

Denominación Funcional DIRECTOR DE ADQUISICIONES

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

Horario Matutino

Personas a su cargo 7

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7436

RFC

Nombre NIETO MARTINEZ JERONIMO

C) Objetivo General del Puesto

Dirigir los procesos relacionados con las adquisiciones del Organismo, en apego a las políticas, lineamientos y normatividad
aplicable.



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

D) Funciones del Puesto

1 Presentar al Comité de Adquisidores el programa anual de compras para su autorización.

2 Programar las adquisiciones consolidadas al inicio del ejercicio fiscal correspondiente del año en curso, de acuerdo a las
necesidades de las áreas del Organismo.

3 Presentar al Comité los cuadros comparativos de las propuestas técnicas y económicas de los bienes a obtener, solicitados
por las áreas del Organismo, cuando de acuerdo al monto corresponda.

4 Realizar los procesos de adquisición de bienes necesarios en tiempo y forma, de acuerdo a la normatividad aplicable
para su ejecución.

5 Verificar que los bienes adquiridos se ingresen de manera eficiente y que sean registrados en sistema SIAC.

6 Realizar los procesos para la enajenación de bienes de acuerdo a la normatividad aplicable para su ejecución.

7 Verificar y controlar que los bienes muebles y económicos adquiridos se resguarden al personal correspondiente de l
Organismo.

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 2 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



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

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Liderazgo Muy importante

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 Muy 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



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

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

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 Disposiciones
Administrativas

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



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

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

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 0000001276

Nivel NIVEL_12

Denominación Tabular Director de área B

Denominación Funcional DIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

Horario Matutino

Personas a su cargo 18

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7137

RFC

Nombre RIVERA LARA ROBERTO

C) Objetivo General del Puesto

Coordinar la gestión de la contratación y pago de los servicios básicos, servicios de mantenimiento a equipos y los que sean
requeridos por las diferentes áreas en el Organismo, así como coordinar la implementación de los Programa de Mantenimiento
y Conservación de Instalaciones y Servicios Generales, Programa de Mantenimiento del Parque Vehicular y programa de
suministro de combustibles.

D) Funciones del Puesto



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

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

2 Coordinar la gestión del pago y seguimiento oportuno en el suministro de los servicios básicos de las instalaciones del
Organismo.

3 Coordinar la conservación del buen estado de las Instalaciones en el Organismo,  incluyendo el orden y la limpieza de
las mismas.

4 Elaborar e implementar un Programa de Mantenimiento y Conservación de las Unidades del Parque Vehicular del
Organismo.

5 Coordinar el desarrollo e implementación de un Programa de Mantenimiento y Conservación de Equipos menores de las
diferentes áreas en el Organismo.

6 Coordinar el desarrollo e implementación de un Sistema de Administración en Seguridad y Salud en el Trabajo para las
diferentes áreas en el Organismo.

7 Coordinar la gestión del pago, administración y control del suministro de combustibles para las unidades oficiales y los
equipos del Organismo.

8 Coordinar la contratación de los servicios requeridos por las diferentes áreas del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Ingeniería Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Conocimientos en mantenimientos de
bienes muebles e inmuebles

De 3 a 5 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica



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

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

Toma de decisiones Muy 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

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 Normatividad en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Muy Importante

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

Muy Importante



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

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 Leyes Estatales Ley de Contrataciones Públicas para el 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 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 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

Normatividad Disposiciones
Administrativas

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

Importante

Normatividad Disposiciones
Administrativas

Políticas para Administración, Suministro, Uso y
Control de Combustibles.

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 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 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 0000001000

Nivel NIVEL_12

Denominación Tabular Director de área B

Denominación Funcional DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

Horario Matutino

Personas a su cargo 5

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6861

RFC

Nombre ZAVALA BARROSO MARISOL

C) Objetivo General del Puesto

Gestionar los procesos de selección, administración de personal, nómina, capacitación, evaluación del desempeño, clima
laboral y asistencia social de los trabajadores del Organismo.

D) Funciones del Puesto



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

1 Supervisar el proceso de reclutamiento, selección y contratación del personal.

2 Supervisar el proceso de capacitación y profesionalización.

3 Supervisar el trámite de pago de remuneraciones al personal por concepto de salario y liquidaciones.

4 Vigilar el cumplimiento del pago oportuno de las cuotas obrero patronal del IMSS e INFONAVIT.

5 Supervisar el cumplimiento anual de la prima de riesgo ante el IMSS.

6 Elaborar el presupuesto del capítulo 1000.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Coordinación de 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

Liderazgo Muy importante



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

Toma de decisiones Muy 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

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 Federal del Trabajo Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Seguro Social Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del INFONAVIT Muy Importante

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



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.

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

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

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales de recursos
humanos

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales de programas
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

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 0000100253

Nivel NIVEL_16

Denominación Tabular Gerente A

Denominación Funcional GERENTE DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Gerencia DIRECCIÓN GENERAL

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) DIRECTOR GENERAL

Horario Matutino

Personas a su cargo 7

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7621

RFC

Nombre PACHECO  LOPEZ ERICK

C) Objetivo General del Puesto

Administrar los recursos humanos y financieros del Organismo, así como las erogaciones de los diferentes conceptos, de
acuerdo con la normatividad y procedimientos establecidos por el Organismo, buscando una estabilidad financiera para ser
autosuficientes.



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

D) Funciones del Puesto

1 Elaborar, integrar y revisar junto con el Director General los estados financieros del Organismo e informar trimestralmente
al Consejo Directivo sobre los mismos.

2 Realizar el cálculo y pago de los impuestos, así como la programación y pago oportuno ante las autoridades hacendarias,
para su debido cumplimiento.

3 Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, así como a las disposiciones fiscales
aplicables al Organismo.

4 Supervisar que la Gerencia Administrativa integre y actualice periódicamente los inventarios de bienes propiedad de l
Organismo, debiendo dar cuenta de forma anual, en el mes de febrero al Consejo Directivo.

5 Revisar junto con el Director General el proyecto del presupuesto anual de egresos, así como el pronóstico de ingresos
del Organismo y someterlo a consideración del Consejo Directivo para su aprobación.

6 Autorizar las altas, bajas y movimientos en la plantilla de personal, conjuntamente con el Presidente del Consejo Directivo
y del Director General.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Maestría

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Administración de áreas administrativas De 3 a 5 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

Inglés Intermedio-avanzado

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno



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

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Muy importante

Visión de Servicio Muy importante

Liderazgo Muy importante

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 Muy importante

Interpretación de leyes y reglamentos Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

Creando relaciones estratégicas de trabajo Esencial

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Ley Federal del Trabajo Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Contabilidad Gubernamental. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley General del Presupuesto de Egresos. Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley de Disciplina Financiera. Muy Importante



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

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

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 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 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 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

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales en administración de
recursos humanos.

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

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

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 0000100272

Nivel NIVEL_10

Denominación Tabular Jefe de área B

Denominación Funcional JEFE DE NÓMINA

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 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) 7640

RFC

Nombre HERNANDEZ ROMERO RODOLFO

C) Objetivo General del Puesto

Generación, pago y timbrado de la nómina, finiquitos  y liquidaciones, así como el control presupuestal de capítulo 1000.

D) Funciones del Puesto



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

1 Realizar el cálculo y el pago oportuno de la nómina.

2 Revisar, calcular y aplicar descuentos por incidencias del personal y retenciones de nómina.

3 Realizar, aplicar y dar seguimiento a los descuentos convenidos con los trabajadores y  autoridades competentes: pensión
alimenticia, préstamos personales,  seguros, de salud, Fonacot.

4 Validar y determinar con apego a la legislación, el cálculo del tiempo extra, días festivos, vales de despensa,
incapacidades, prima dominical, prima vacacional y aguinaldo para su respectivo pago.

5 Realizar, analizar y presentar informes correspondientes al capítulo 1000.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Coordinación de 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

Liderazgo Importante

Toma de decisiones Muy importante



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

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

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 Federal del Trabajo Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Impuesto sobre la Renta Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Seguro Social Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley del INFONAVIT Muy Importante

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

Muy 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

Muy importante

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

Muy importante

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

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales de recursos
humanos

Muy importante

Administración Administración de
Recursos Humanos

Conocimientos generales de programas 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

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 0000001174

Nivel NIVEL_10

Denominación Tabular Analista especializado E

Denominación Funcional JEFE DE SOPORTE TÉCNICO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) GERENTE A

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) 7035

RFC

Nombre MARTINEZ GONZALEZ RUBEN DARIO

C) Objetivo General del Puesto

Proporcionar soporte técnico al equipo de cómputo y telecomunicaciones de los equipos propiedad del Organismo.

D) Funciones del Puesto



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

1 Proporcionar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos del Organismo.

2 Realizar las configuraciones y mantenimiento de los servidores físicos y virtuales.

3 Dar asesorías para proporcionar el manejo correcto de las herramientas que se utilizan en el Organismo

4 Apoyar en el mantenimiento los SITE´s (sitios en los que se ubican los servidores y los nodos de la RED) y equipos
tecnológicos de las unidades administrativas del Organismo, en condiciones de funcionalidad y operatividad.

5 Apoyar en instalación de sistemas utilizados por parte del área usuaria.

6 Realizar la administración de los respaldos de la información contenida en los servidores y de las máquinas virtuales, así
como la administración del conmutador, del firewall, de la red de video vigilancia y enlaces.

7 Configurar y dar mantenimiento a los switches.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Ingeniería Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Manejo de redes De 3 a 5 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

Inglés Intermedio

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Esencial



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

Visión de Servicio Muy importante

Liderazgo Muy importante

Toma de decisiones Muy importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Esencial

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Desarrollando a otros Muy importante

Aprendizaje continuo Muy importante

Creatividad e innovación 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 Disposiciones
Administrativas

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

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
aplicables a varias
ciencias

Sistemas Conocimiento en sistemas de tecnologías de la
información.

Muy importante



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

Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Sistemas Conocimientos generales en configuración de
servidores WEB.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Electrónica Conocimientos básicos en electrónica. Importante

Tecnologías de la
Información y
Telecomunicaciones

Mantenimiento Conocimientos generales en mantenimiento
correctivo y preventivo de equipo de cómputo.

Muy importante

Tecnologías de la
Información y
Telecomunicaciones

Telecomunicaciones
y Redes

Conocimientos generales en redes
computacionales.

Muy importante

Normatividad Otros Transparencia en la Rendición de Cuentas. Muy Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 17.08.2022

Fecha de actualización 17.08.2022

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 0000000026

Nivel NIVEL_9

Denominación Tabular Jefe de área C

Denominación Funcional SUPERVISORA DE INGRESOS

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) 307

RFC

Nombre PALACIOS RIVERA IMELDA

C) Objetivo General del Puesto

Supervisión de los registros por concepto de ingresos del Organismo

D) Funciones del Puesto



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

1 Supervisar el funcionamiento de los cajeros automáticos.

2 Supervisar el buen funcionamiento de las cajas.

3 Supervisar la correcta aplicación de las trasferencias.

4 Realizar arqueos de cajas y de cajeros automáticos.

5 Entregar los valores a empresa externa.

6 Generar los informes diarios de los ingresos del Organismo.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Económico Administrativo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Coordinación de 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

Liderazgo Muy importante



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

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 Muy 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 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

Administración Conceptos Generales
de Administración

Conceptos generales de administración. Importante



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

Conocimientos
Técnicos

Archivonomía Conceptos generales archivonomía Importante

Tecnologías de la
Información y
Telecomunicaciones

Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 22.08.2022

Fecha de actualización 22.08.2022

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 0000000493

Nivel NIVEL_9

Denominación Tabular Jefe de área C

Denominación Funcional JEFE DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

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

Horario Matutino

Personas a su cargo 6

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6343

RFC

Nombre SIERRA GARNICA VICTOR DAVID

C) Objetivo General del Puesto

Conservar en óptimas condiciones de funcionamiento el parque vehicular, maquinaria y equipos bombeo en cárcamos del
Organismo.

D) Funciones del Puesto



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

1 Revisar y dictaminar el estado vehicular, maquinaria y equipos de bombeo en cárcamos, por fallas reportadas.

2 Elaborar, monitorear y controlar el Programa de Mantenimiento Preventivo por kilometraje cumplido en unidades del
parque vehicular, u horas cumplidas de la maquinaria y equipos de bombeo en cárcamos.

3 Supervisar el mantenimiento preventivo del parque vehicular, maquinaria y equipos de bombeo en cárcamos conforme
Programa de Mantenimiento y conforme al reporte de falla, revisión y diagnostico correspondiente.

4 Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos necesarios en la compra de refacciones y contratación de los
servicios para el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular, maquinaria y equipos de bombeo en
cárcamos.

5 Supervisar las bitácoras de registro de los servicios otorgados al parque vehicular, maquinaria y equipo, así como uso de
refacciones y consumo de aceite.

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 Mecánica automotriz 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 Muy importante

Toma de decisiones Muy 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

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 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

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

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 0000001461

Nivel NIVEL_4

Denominación Tabular Mecánico

Denominación Funcional MECÁNICO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

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

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo MECÁNICO

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7318

RFC

Nombre FAES MURILLO JUAN JOSE

C) Objetivo General del Puesto

Mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos del Organismo.



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

D) Funciones del Puesto

1 Revisar el estado vehicular, maquinaria y equipos.

2 Realizar el mantenimiento preventivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme Programa de Mantenimiento.

3 Realizar el mantenimiento correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme al reporte de falla, revisión y
diagnostico correspondiente.

4 Solicitar las refacciones necesarias para mantenimiento al parque vehicular, maquinaria y equipo.

5 Llenar las bitácoras de registro de los servicios otorgados al parque vehicular, maquinaria y equipo, así como uso de
refacciones y consumo de aceite.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Técnico automotriz Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Técnico en mantenimiento vehicular De 1 año o menos

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 Importante

Visión de Servicio Muy importante



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

Trabajo en equipo Importante

Manejo de Tecnología Útil

Visión de Gobierno Muy importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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 Disposiciones
Administrativas

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

Importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mantenimiento
vehicular

Conceptos generales de mantenimiento de
maquinaria pesada.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mecánica
automotriz

Conocimientos generales de mecánica
automotriz (gasolina y diésel).

Muy importante



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

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de equipo
de medición

Manejo de equipo de medición Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de
herramientas

Conocimientos Generales de manejo de
herramientas.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 19.07.2022

Fecha de actualización 19.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

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 0000001305

Nivel NIVEL_4

Denominación Tabular Mecánico

Denominación Funcional MECÁNICO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

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

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo MECÁNICO

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7171

RFC

Nombre LÓPEZ MENDOZA OSCAR GUADALUPE

C) Objetivo General del Puesto

Mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos del Organismo.



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

D) Funciones del Puesto

1 Revisar el estado vehicular, maquinaria y equipos.

2 Realizar el mantenimiento preventivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme Programa de Mantenimiento.

3 Realizar el mantenimiento correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme al reporte de falla, revisión y
diagnostico correspondiente.

4 Solicitar las refacciones necesarias para mantenimiento al parque vehicular, maquinaria y equipo.

5 Llenar las bitácoras de registro de los servicios otorgados al parque vehicular, maquinaria y equipo, así como uso de
refacciones y consumo de aceite.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Técnico automotriz Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Técnico en mantenimiento vehicular De 1 año o menos

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 Importante

Visión de Servicio Muy importante



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

Trabajo en equipo Importante

Manejo de Tecnología Útil

Visión de Gobierno Muy importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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 Disposiciones
Administrativas

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

Importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mantenimiento
vehicular

Conceptos generales de mantenimiento de
maquinaria pesada.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mecánica
automotriz

Conocimientos generales de mecánica
automotriz (gasolina y diésel).

Muy importante



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

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de equipo
de medición

Manejo de equipo de medición Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de
herramientas

Conocimientos Generales de manejo de
herramientas.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 19.07.2022

Fecha de actualización 19.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

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 0000100286

Nivel NIVEL_4

Denominación Tabular Mecánico

Denominación Funcional MECÁNICO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

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

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo MECÁNICO

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7654

RFC

Nombre SANCHEZ PEREZ MARIANO

C) Objetivo General del Puesto

Mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos del Organismo.



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

D) Funciones del Puesto

1 Revisar el estado vehicular, maquinaria y equipos.

2 Realizar el mantenimiento preventivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme Programa de Mantenimiento.

3 Realizar el mantenimiento correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme al reporte de falla, revisión y
diagnostico correspondiente.

4 Solicitar las refacciones necesarias para mantenimiento al parque vehicular, maquinaria y equipo.

5 Llenar las bitácoras de registro de los servicios otorgados al parque vehicular, maquinaria y equipo, así como uso de
refacciones y consumo de aceite.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Técnico automotriz Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Técnico en mantenimiento vehicular De 1 año o menos

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 Importante

Visión de Servicio Muy importante



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

Trabajo en equipo Importante

Manejo de Tecnología Útil

Visión de Gobierno Muy importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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 Disposiciones
Administrativas

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

Importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mantenimiento
vehicular

Conceptos generales de mantenimiento de
maquinaria pesada.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mecánica
automotriz

Conocimientos generales de mecánica
automotriz (gasolina y diésel).

Muy importante



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

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de equipo
de medición

Manejo de equipo de medición Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de
herramientas

Conocimientos Generales de manejo de
herramientas.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 19.07.2022

Fecha de actualización 19.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

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 0000000314

Nivel NIVEL_4

Denominación Tabular Mecánico

Denominación Funcional MECÁNICO

Gerencia GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

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

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo SI

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo MECÁNICO

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 6142

RFC

Nombre TORRES CHAVEZ ANTONIO

C) Objetivo General del Puesto

Mantenimiento preventivo y/o correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos del Organismo.



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

D) Funciones del Puesto

1 Revisar el estado vehicular, maquinaria y equipos.

2 Realizar el mantenimiento preventivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme Programa de Mantenimiento.

3 Realizar el mantenimiento correctivo al parque vehicular, maquinaria y equipos conforme al reporte de falla, revisión y
diagnostico correspondiente.

4 Solicitar las refacciones necesarias para mantenimiento al parque vehicular, maquinaria y equipo.

5 Llenar las bitácoras de registro de los servicios otorgados al parque vehicular, maquinaria y equipo, así como uso de
refacciones y consumo de aceite.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Técnico automotriz Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Técnico en mantenimiento vehicular De 1 año o menos

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 Importante

Visión de Servicio Muy importante



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

Trabajo en equipo Importante

Manejo de Tecnología Útil

Visión de Gobierno Muy importante

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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 Disposiciones
Administrativas

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

Importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mantenimiento
vehicular

Conceptos generales de mantenimiento de
maquinaria pesada.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mecánica
automotriz

Conocimientos generales de mecánica
automotriz (gasolina y diésel).

Muy importante



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

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de equipo
de medición

Manejo de equipo de medición Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de
herramientas

Conocimientos Generales de manejo de
herramientas.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 19.07.2022

Fecha de actualización 19.07.2022

Estatus AUTORIZADO

Elaboró Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Validó Erick Pacheco López
Gerente de Administración y Finanzas

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 0000100145

Nivel NIVEL_8

Denominación Tabular Médico

Denominación Funcional MÉDICO

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 PORRAS ALARZON PORFIRIO RAFAEL

C) Objetivo General del Puesto

Brindar atención médica al trabajador del Organismo que lo solicite, así como coordinación con diferentes instancias de
gobierno, para llevar a cabo programas de salud.



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

D) Funciones del Puesto

1 Dar atención médica a los trabajadores del organismo.

2 Elaborar y coordinar el Plan de Salud.

3 Elaborar diagnósticos de salud de los trabajadores para realizar propuestas sobre las acciones a tomar por grupos o en
casos particulares.

4 Realizar y dar seguimiento a los trámites administrativos para solicitud de apoyos por concepto de salud.

5 Realizar el control de las incapacidades.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Medicina del trabajo Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Coordinación de áreas de la salud 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
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Liderazgo Importante

Toma de decisiones Muy importante

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Útil

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Comunicación 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 Federales Ley Federal del Trabajo Muy importante

Normatividad Leyes Federales Ley del Seguro Social 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



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

Normatividad Reglamentos
Internos

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

Muy importante

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

Normatividad Otros Normas oficiales 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 0000100259

Nivel NIVEL_3

Denominación Tabular Oficial Administrativo

Denominación Funcional AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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) 7627

RFC

Nombre HERNANDEZ HERRERA ADRIANA

C) Objetivo General del Puesto

Atención de usuarios, seguimiento de trámites administrativos, captura de información generada en el área.

D) Funciones del Puesto
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1 Recibir y atender los requerimientos de usuarios, visitantes y trabajadores del Organismo en materia de contratación de
servicios.

2 Dar seguimiento a los trámites administrativos relacionados con la adquisición de refacciones y contratación de servicios.

3 Capturar y generar los reportes de la información relacionada con los servicios contratados y la adquisición de refacciones.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Bachillerato Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Apoyo administrativo De 1 año o menos

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

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Muy importante



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

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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

Administración Conceptos Generales
de Administración

Conceptos generales de administración. Importante

Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Redacción Conocimientos generales de las reglas de
redacción.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Archivonomía. Conceptos generales archivonomía. Importante

Tecnologías de la
Información y
Telecomunicaciones

Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO



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

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 0000100277

Nivel NIVEL_3

Denominación Tabular Oficial Administrativo

Denominación Funcional AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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) 7647

RFC

Nombre IRETA DELGADO CARMEN LUCIA

C) Objetivo General del Puesto

Atención de usuarios, seguimiento de trámites administrativos, captura de información generada en el área.

D) Funciones del Puesto



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

1 Recibir y atender los requerimientos de usuarios, visitantes y trabajadores del Organismo en materia de contratación de
servicios.

2 Dar seguimiento a los trámites administrativos relacionados con la adquisición de refacciones y contratación de servicios.

3 Capturar y generar los reportes de la información relacionada con los servicios contratados y la adquisición de refacciones.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Bachillerato Técnico Superior Universitario

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Apoyo administrativo De 1 año o menos

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

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Muy importante



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

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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

Administración Conceptos Generales
de Administración

Conceptos generales de administración. Importante

Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Redacción Conocimientos generales de las reglas de
redacción.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Archivonomía. Conceptos generales archivonomía. Importante

Tecnologías de la
Información y
Telecomunicaciones

Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO



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

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 0000001027

Nivel NIVEL_3

Denominación Tabular Oficial Administrativo

Denominación Funcional AUXILIAR DE SERVICIOS

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) 6888

RFC

Nombre LOPEZ NAVARRO JUAN CARLOS

C) Objetivo General del Puesto

Mantenimiento menor de las instalaciones en el Organismo, con base en el programa de conservación de instalaciones y
mantenimiento y servicios generales.



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

D) Funciones del Puesto

1 Ordenar y limpiar las instalaciones.

2 Dar mantenimiento y conservación a las instalaciones con base en la normatividad STPS.

3 Auxiliar en actividades diversas que el Organismo requiera.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación Básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Mantenimiento y conservación de
instalaciones

De 1 año o menos

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

Visión de Gobierno Muy importante



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

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mantenimiento de
instalaciones

Conceptos generales de mantenimiento de
instalaciones.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de equipo
de medición

Manejo de equipo de medición Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de
herramientas

Conocimientos Generales de manejo de
herramientas.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO



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

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 0000100268

Nivel NIVEL_3

Denominación Tabular Oficial Administrativo

Denominación Funcional AUXILIAR DE SERVICIOS

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) 7636

RFC

Nombre ORTEGA CHAVEZ ARNULFO

C) Objetivo General del Puesto

Mantenimiento menor de las instalaciones en el Organismo, con base en el programa de conservación de instalaciones y
mantenimiento y servicios generales.



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

D) Funciones del Puesto

1 Ordenar y limpiar las instalaciones.

2 Dar mantenimiento y conservación a las instalaciones con base en la normatividad STPS.

3 Auxiliar en actividades diversas que el Organismo requiera.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Educación Básica Secundaria

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Mantenimiento y conservación de
instalaciones

De 1 año o menos

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

Visión de Gobierno Muy importante



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

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Seguimiento Muy importante

Orientación hacia la calidad 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

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de mantenimiento de
instalaciones

Conceptos generales de mantenimiento de
instalaciones.

Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de equipo
de medición

Manejo de equipo de medición Muy importante

Conocimientos
Técnicos

Conceptos Generales
de manejo de
herramientas

Conocimientos Generales de manejo de
herramientas.

Muy importante

E) Datos de captura

Fecha de elaboración 18.07.2022

Fecha de actualización 18.07.2022

Estatus AUTORIZADO



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

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 0000100265

Nivel NIVEL_6

Denominación Tabular Analista especializado E

Denominación Funcional AUXILIAR DE ALMACÉN

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) 7633

RFC

Nombre RUIZ ROSAS DANIEL ALESSANDRO

C) Objetivo General del Puesto

Recepción, entrega y supervisión de los bienes.

D) Funciones del Puesto

1 Apoyo en la supervisión de las entradas y salidas de los materiales del almacén.
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2 Apoyar en la elaboración de órdenes de entrada de materiales y remanentes de obra al almacén.

3 Apoyar en el etiquetado de los bienes y su clasificación en el almacén.

4 Apoyar en la elaboración de órdenes de salida de los bienes del almacén.

5 Apoyar en 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

Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Importante

Visión de Gobierno Esencial
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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 de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Público

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 de Contrataciones Públicas para el 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 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
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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

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


