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

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100026 |
Nivel | NIVEL 5 \
Denominacion Tabular \ Analista A \
Denominacion Funcional | ANALISTA ADMINISTRATIVO |
Gerencia | GERENCIA DE ATENCION A COMUNIDADES RURALES |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | JEFE DE AREA B \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7394 |
RFC | |
Nombre | CARRERA ALVAREZ MARIA CRISTINA \

| C) Objetivo General del Puesto |

] Administracion de la informacién de las comunidades rurales en materia de agua potable y drenaje. \




D) Funciones del Puesto

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

] 1 ] Integrar las carpetas que contienen la informacion de las comunidades rurales. ‘
| 2 | Generar lo reportes MIR y avance de metas. |
| 3 | Realizar la programacion, ejecucion y modificaciones presupuestales. |

Il PERFIL DEL PUESTO ‘

] 1. Escolaridad

| Profesién

| Grado de Estudios |

] Bachillerato

\ Técnico Superior Universitario \

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | Tiempo |
! Experiencia laboral ! Administracién ! De 1 a 3 afios \
| 3. ldioma |
| Idioma | Grado de dominio \
| No aplica | No aplica |

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Visién de Gobierno |

] Capacidad profesional

\ Grado de dominio \

] Capacidad organizativa

\ Muy importante ‘

| Visién de Servicio

| Muy importante |

| Trabajo en equipo

| Muy importante |

| Manejo de Tecnhologia

| Importante |




JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y

SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

] Vision de Gobierno

\ Esencial

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

| Capacidad profesional

| Grado de dominio

! Comunicacién

\ Muy importante

] Alineando el desempefio para el éxito

\ Muy importante

| Andlisis

| Util

] Seguimiento

\ Importante

| 6. Capacidades Técnicas Especificas

| Area de conocimiento | | Tema " | conocimiento especifico | | Grado de dominio |
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Muy importante
Internos Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato
| Normatividad | Otros | | Transparencia en la Rendicién de Cuentas. | | Muy Importante

Administracion

Conceptos Generales
de Administracién

Conceptos generales de administracion.

Importante

Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Redaccién

Conocimientos generales de las
redaccion.

reglas de

Muy importante




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

Conocimientos Archivonomia. Conceptos generales archivonomia. Importante
Técnicos

Tecnologias de la Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante
Informacion y

Telecomunicaciones

] E) Datos de captura

Fecha de elaboracion | 23.08.2022 |
Fecha de actualizacién ] 23.08.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Elias Hernandez Garcia
Gerente de Atencion a Comunidades Rurales

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracion y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General




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

|. DESCRIPCION DEL PUESTO |

A) Datos Generales |

Secuencial | 0000000371 |
Nivel | NIVEL 4 \
Denominacion Tabular \ Analista B \
Denominacion Funcional | ASISTENTE EJECUTIVO |
Gerencia | GERENCIA DE ATENCION A COMUNIDADES RURALES |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) \ GERENTE B \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 6214 |
RFC | |
Nombre | ARIAS REYES JOSE LUIS \

C) Objetivo General del Puesto |

Dar atencion, registro, canalizacion y seguimiento de llamadas telefénicas y correspondencia recibidas en el area de adscripcion,
dar seguimiento a los reportes generados en el area.




D) Funciones del Puesto

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

] 1 ] Recibir y registrar documentos. ‘
| 2 | Redactar oficios, notificaciones, memorandos y/ correos del area. |
| 3 | Recopilar la informacién de las actividades del area para realizar los informes, mensuales, trimestrales y anuales. |
! 4 ! Revisar constante del correo institucional, en cuanto a la atencién y seguimiento de la correspondencia que se remite. \

] 5 ]Controlar el archivo interno (de concentracion y de tramite). \

Il PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad

! Profesién

\ Grado de Estudios \

| Administracién

| Técnico Superior Universitario |

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | En | Tiempo |
] Experiencia laboral ] Actividades secretariales ] De 1 a 2 afios \
| 3. ldioma |
| Idioma | Grado de dominio |
] No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional

| Grado de dominio \

| Capacidad organizativa

| Muy importante |

| Visién de Servicio

| Muy importante |

! Trabajo en equipo

\ Muy importante \

] Manejo de Tecnologia

\ Importante \




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

] Vision de Gobierno

\ Muy importante

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

| Capacidad profesional

| Grado de dominio

| Comunicacién

| Muy importante

] Seguimiento

\ Muy importante

] Orientacion hacia la calidad

\ Muy importante

| 6. Capacidades Técnicas Especificas

| Area de conocimiento | | Tema

" | conocimiento especifico

| | Grado de dominio |

Normatividad

Leyes Estatales

Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante

Normatividad

Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de

Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Administracion

Conceptos Generales
de Administracion

Conceptos generales de administracion.

Importante

Informacion y
Telecomunicaciones

Conocimientos Redaccion Conocimientos generales de las reglas de Muy importante
aplicables a varias redaccion.

ciencias

Conocimientos Archivonomia. Conceptos generales archivonomia. Importante
Técnicos

Tecnologias de la Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante




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

] E) Datos de captura

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizaciéon

Estatus

Elaboré

Validé

Autorizé

| 23.08.2022 |

| 23.08.2022 |

| AUTORIZADO \

Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Elias Hernandez Garcia
Gerente de Atenciéon a Comunidades Rurales

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracion y Finanzas

José Lara Lona
Director General




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

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | |
Nivel | NIVEL_8 \
Denominacion Tabular \ Analista especializado C \
Denominacion Funcional | ANALISTA DE INFORMACION |
Gerencia | GERENCIA DE ATENCION A COMUNIDADES RURALES |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | JEFE DE AREA A \

Horario \ Matutino \

Personas a su cargo | |

Puesto tipo | No |

Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | |

RFC | |

Nombre ! ‘

| C) Objetivo General del Puesto |

] Realizar las actividades de apoyo técnico a los Comités locales respecto de los servicios basicos. \

D) Funciones del Puesto

‘ 1 ‘ Generar dictamenes de los servicios técnicos prestados a los Comités.




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

| 2 | Organizacion de las actividades de los Comités. |

] 3 ] Dar seguimiento de las actividades administrativas de los Comités. \

| 4 | Apoyo en la realizacién de las asambleas de los Comités y su seguimiento. |

Il PERFIL DEL PUESTO ‘

| 1. Escolaridad

| Profesion

| Grado de Estudios \

| Ingenieria

| Licenciatura |

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | Tiempo |
| Experiencia laboral | Servicios basicos | De 1 a 3 afios |
| 3. Idioma \
| Idioma | Grado de dominio |
] No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional

| Grado de dominio \

| Capacidad organizativa

| Muy importante |

| Visién de Servicio

| Muy importante |

] Trabajo en equipo

\ Muy importante ‘

] Manejo de Tecnologia

\ Muy Importante \

] Visién de Gobierno

\ Esencial \




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

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

| Capacidad profesional | Grado de dominio |
] Comunicacion \ Muy importante \
| Alineando el desempefio para el éxito | Muy importante |
| Andlisis | Muy importante |
] Seguimiento \ Muy importante \

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema | | Conocimiento especifico | | Grado de dominio |
| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley Agraria. | | Muy Importante |
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante

Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Muy importante
Internos Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el

Municipio de Irapuato Guanajuato

| Normatividad | | Otros | | Transparencia en la Rendicién de Cuentas. | | Muy Importante
Administracion Administracion de Conocimientos generales en  planeacion Muy importante
Proyectos estratégica.
Conocimientos Otros Conocimientos generales en fuentes de Muy importante
Técnicos abastecimiento y sistemas de drenaje




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

] E) Datos de captura ‘

Fecha de elaboracion | 23.08.2022 |
Fecha de actualizacién ] 23.08.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Elias Hernandez Garcia
Gerente de Atencion a Comunidades Rurales

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracién y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General




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

1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100258 |
Nivel | NIVEL_15 \
Denominacion Tabular \ Gerente B \
Denominacién Funcional | GERENTE DE ATENCION A COMUNIDADES RURALES |
Gerencia | GERENCIA DE ATENCION A COMUNIDADES RURALES |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) | DIRECTOR GENERAL \

Horario \ Matutino \
Personas a su cargo | 2 |
Puesto tipo | No |
Id. del Puesto \ \

Descripcién del Puesto Tipo \ \

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7626 |
RFC | |
Nombre | HERNANDEZ GARCIA ELIAS \

| C) Objetivo General del Puesto |

] Gestionar la incorporacion de las comunidades rurales al Organismo. \

D) Funciones del Puesto



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

’ 1 ] Coordinar las acciones para lograr la incorporacion de las comunidades al Organismo. ‘

| 2 | Brindar apoyo técnico a los Comités que administran los servicios basicos en las comunidades. |

] 3 ] Gestionar las acciones para atender las demandas de servicios de las comunidades. \
4 Analizar e informar a las areas competentes para la coordinacion de las acciones necesarias para atender las necesidades

de las comunidades.

| 5 | Priorizar las acciones necesarias (presupuesto) con el objetivo de incorporar a las comunidades. |

] 6 ] Coadyuvar con la Direccion General de Desarrollo Social municipal para priorizacién de las acciones del Ramo 33. \

Il PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad

! Profesién

\ Grado de Estudios \

| Ingenieria

| Licenciatura |

| 2. Experiencia Laboral

| Experiencia Laboral | Tiempo |
] Experiencia laboral ] Temas rurales ] De 3 a 5 afios \
| 3. ldioma |
| Idioma | Grado de dominio |
] No aplica \ No aplica \

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional

| Grado de dominio \

| Capacidad organizativa

| Muy importante |

| Visién 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 Tecnologia \ Importante \
! Visién de Gobierno \ Esencial \

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

| Capacidad profesional | Grado de dominio \
| Comunicacién | Muy importante |
! Alineando el desempefio para el éxito \ Muy importante \
] Interpretacién de leyes y reglamentos \ Muy importante \
| Andlisis | Muy importante |
] Seguimiento \ Muy importante \

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

| Area de conocimiento | | Tema " | conocimiento especifico | | Grado de dominio |
| Normatividad | | Leyes Federales | | Ley Agraria. | | Muy Importante |
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante

Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato




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

Normatividad Reglamentos Reglamento Organico de la Administracién del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Muy importante
Internos Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

| Normatividad | | Otros | | Transparencia en la Rendicién de Cuentas. | | Muy Importante
Administracion Lineamientos Lineamientos Generales de Racionalidad, Muy importante
Internos Austeridad y Disciplina Presupuestal
Administracion Administracion de Conocimientos  generales en  planeacion Muy importante
Proyectos estratégica.
| E) Datos de captura |
Fecha de elaboracion ] 23.08.2022 \
Fecha de actualizacion | 23.08.2022 |
Estatus | AUTORIZADO |
Elaboro Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Elias Hernandez Garcia
Gerente de Atencion a Comunidades Rurales

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracién y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General




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

| I. DESCRIPCION DEL PUESTO |

| A) Datos Generales |

Secuencial | 0000100262 |
Nivel | NIVEL_10 |
Denominacion Tabular | Jefe de area B |
Denominacién Funcional | JEFE DE LO RURAL |
Gerencia | GERENCIA DE ATENCION A COMUNIDADES RURALES |

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) ] GERENTE B ]

Horario | Matutino |
Personas a su cargo |2 |
Puesto tipo ! No !
Id. del Puesto ] ]

Descripcién del Puesto Tipo | |

| B) Datos del Personal |

No. de Empleado (a) | 7630 |
RFC \ |
Nombre | RIVERA MEDINA RAFAEL |

| C) Objetivo General del Puesto |

] Apoyar en la gestionar para la incorporacion de las comunidades rurales al Organismo. ]

D) Funciones del Puesto



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

’ 1 ‘ Realizar la caracterizacion de las comunidades rurales en cuanto a servicios basicos. ]
! 2 \ Conformacion de los Comités locales de agua potable. !
] 3 \ Atencién de solicitudes de los servicios basicos de las comunidades rurales. ]
| 4 | Solicitar a los Comités de agua potable los informes de la administracién de los recursos. |
| 5 | Realizar los dictdmenes de las solitudes de incorporacién. |

| 11 PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad |

| Profesién | Grado de Estudios |

| Administracién y/o Ingenieria | Licenciatura |

! 2. Experiencia Laboral !

| Experiencia Laboral | En | Tiempo |
] Experiencia laboral ] Areas rurales \ De 1 a 3 afios ]
| 3. ldioma |
| Idioma | Grado de dominio |
] No aplica ] No aplica ]

| 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno |

| Capacidad profesional | Grado de dominio |
] Capacidad organizativa ] Esencial ]
| Visién de Servicio | Muy importante |
| Liderazgo | Importante |
] Toma de decisiones ] Muy importante ]

] Trabajo en equipo ] Muy importante ]




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

] Manejo de Tecnologia ] Muy importante ]

| Visién de Gobierno | Esencial |

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales |

| Capacidad profesional | Grado de dominio |

| Comunicacién | Muy importante |

| Alineando el desempefio para el éxito | Muy importante |

! Interpretacién de leyes y reglamentos ! Importante !

] Analisis ] Muy importante ]

| Seguimiento | Muy importante |

| 6. Capacidades Técnicas Especificas |

! Area de conocimiento \ \ Tema \ \ Conocimiento especifico ! ! Grado de dominio !
] Normatividad \ \ Leyes Federales ] \ Ley Agraria. ] ] Muy Importante \
Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los Muy Importante
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.
Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Organico de la Administracion del Muy importante
Internos Municipio de Irapuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Muy importante
Internos Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato




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

] Normatividad \ \

Otros

\ Transparencia en la Rendicién de Cuentas.

] Muy Importante

Administracion

Lineamientos
Internos

Austeridad y Disciplina Presupuestal

Lineamientos Generales de Racionalidad,

Muy importante

Administracion

Administracion de
Proyectos

Conocimientos  generales en
estratégica.

planeacion

Muy importante

| E) Datos de captura

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

Estatus

Elabord

Validé

Autorizé

| 23.08.2022

| 23.08.2022

| AUTORIZADO

Marisol Zavala Barroso
Directora de Recursos Humanos

Elias Hernandez Garcia
Gerente de Atencion a Comunidades Rurales

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracion y Finanzas

José Lara Lona
Director General




