SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Analista Especializado

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Técnica de la SESAJ

1.4 Direccion de area

Coordinacion de Administracion

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Coordinador de Administracion

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

Av. De los Arcos no. 767, Colonia Jardines del Bosque, C.P.44520. Guadalajara, Jalisco

3. Objetivo General del Puesto

Auxiliar y apoyar técnicamente en las tareas propias del area con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el programa de
trabajo, con apego a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

4. Organigrama

‘ Secretario Técnico

Coordinador de Administracion

Analista Especializado
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5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una ( ) el tipo de funcién que realiza el puesto

Direccion Auditoria
- Mando Manejo de fondos o valores
| Coordinacion ' Control de adquisiciones

| Supervision ' Almacenes e inventarios

n Inspeccidn Asesoria
B Vigilancia | Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
E Otro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto

1 Auxiliar y apoyar técnicamente en las tareas propias del drea con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el
programa de trabajo.

2 Realizar recopilacion y analisis de datos propios de la operacion del area con la finalidad de identificar posibles rezagos en las
metas y objetivos establecidos en el programa de trabajo.

Elaborar los informes de actividades del area con la finalidad de mantener la maxima publicidad de los datos e informacion

3 <
generados en el area.

4 Elaborar los insumos y materiales requeridos para las capacitaciones en las que participe el area con la finalidad de trasmitir el
conocimiento solicitado.

5 Llevar la vinculacién con las otras areas de la secretaria con la finalidad de gestionar la informacién y los datos requeridos en el
area.

6 Dar seguimiento al programa de trabajo anual del area con la finalidad de comunicar a las jefaturas del drea las necesidades de
planeacion y programacion.

7 Reportar a la Direccion de Prospectiva y Politicas Publicas los avances de los indicadores trimestrales del area con la finalidad
de hacer el registro de informacién en el Sistema de Presupuesto basado en Resultado.

8 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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7. Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos o competencias sustantivas para el puesto

7.1 Escolaridad:

Marque con una ( ) el ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

l Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
| | - sustantiva
| | o (puede sustituir
: Carrera grado
(& C?;:;gégfg 'ggg;;‘ 2 ' 5 profesional 6 Posgrado académico)
i | terminada |

Licenciatura o carreras afines

administrativas

Preferentemente en ciencias sociales y ciencias econdmico-

Area de especialidad requerida

No aplica

7.2 Experiencia T Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 Administracién y Gestion Pablica 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacién para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempa? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Analisis de datos

Capacidad de concentracion

Desarrollo de proyectos

Colaboracion

Habilidades gerenciales

Comunicacion efectiva

Conocimiento en procesos ad

ministrativos Gestion del tiempo
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9. Competencias

Marque con una (‘/

el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

ar
probisemas,
= Revisa y evalla las consecuencias positivas yio negativas de las .
1 | Adaptabilidad accionas pasadas par ¥
Esta atento a los en en el entorno de la
organizacion, tanto & ema y puede ar ¢
i aros.
* Susentidode ia le tar y actuar de acuerdo
5 - ; ) a los valores qu es rd
¢ | Comportamiento etico « Respeta los }Jl‘]ﬂ‘u\}_u icos de la dependencia. N
* Actda de acuerdo al ambiente cultural v laboral.
* Demuestra interés en los objetivos de |a dependencia, apoyanda
las decisiones que para el logro de objetivos.
3 | Compromiso Por lo general sus obligaciones personales y iy
35 de trabajo se muestra un
de la ciudadania. .
4 | Servicio de calidad de con amabili
tmos
Acepia y se compr con los objetivos del grupo, colaborando
5 con flexibilidad p resultados. v
ene una aita d on para colaborar con diferentes grupos
de trabajo con objeti omunes. con responsabilidad y valores

compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

1 Aprendizaje continuo

Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver
problemas de otras areas.

* Escribe articulos, informes o realiza

trabajos de
investigacién que comparte con colegas, colaboradores v
con su jefe.

+ Considera muy importante su crecimiento personal para
continuar con sus planes de desarrollo.

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Margue con una "/) el nivel reqr_id

2 Bisqueda de la informacion

= Realiza un analisis sistematico en un determinado lapso
de tiempo para obtener la maxima y mejor informacién
posible de todas las fuentes disponibles.

» Cuenta con informacion veraz y oportuna que se pueda
requerir en el futuro.

* Musstra un interés particular v constante en obtener mas
informacion a detalle de las cosas, situaciones o personas.

3 Capacidad de analisis

« Se anticipa a los problemas e identifica con facilidad la
informacion relevante para lograr soluciones eficientas.
= Cuenta con una gran capacidad para reconocer la
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+ Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales de
un problema.

- Mantiene su ritmo de trabajo ante situaciones o problemas ‘
percibidos como dificiles, pero el rendimiento puede salir i
afectado debido al mansjo de sus cargas emocionales.

4 Dominio del estrés = En algunas situaciones bajo presion. puede responder en v’
forma adecuada y mostrarsa neutral.
- Procura mantenerse ecuanime en situaciones [ .
problematicas con usuarios internos o extemos. ] |

« Propone nuevas formas de hacer las cosas que suelen ser
originales y se arriesga a romper con los esquemas
tradicionales

« Se le fa hacer uso de la imaginacién y propone /
soluciones sin antecedentes.

* Propone nuevas formas de hacer las cosas que suelen ser
originales y se arriesga a romper con los esqguemas
tradicionales.

- Disefia méetodos de trabajo que permiten identificar los
preblemas, detectar informacién significativa/clave.

+ Realiza vinculos entre situaciones que no estan
6 Pensamiento conceptual obviamente conectadas y construye conceptos o modelos, v
incluso en situacionas dificiles.

» Aplica un razonamiento creativo, inductive o conceptual,
siempre y cuando las circunstancias lo permiten.

+ Mugstra un gran petencial para identificar y anticiparse a

5 Innovacion

se conforma con el cumplimiento de sus propias fu

sino que aplica nuevas ideas y formulas en los proc
resuliados efectivos.

« Tiene facilidad para identificar e involucrarsa en un
problema, manteniéndose consistente en sus ideas y
comunica claramente la propuesta de solucion.

-

10. Resguardos

Describa brevemente los resguardos. En caso de no aplicar escriba No aplica

Valores
En efectivo - 7 7 plica
2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas ( recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mobiliario ] Muebles de ofiia |
2 Equipo de cémputo PC y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica

_11. Supervision
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1 Directa

No aplica

2 Indirecta No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (‘/) las condlcmnes de trabajo correspondlentes al puesto

Oﬂ:lna o
- 2 Campo
3 Ambos

poréd B
2 Algunas Veces
3 Permanente

1 e pie (Sin Cmi

2 Caminando

. Sentado Ve
l 4 Agachandose Constantemente

13 Firmas de Autorizacion

Vo;'Bb A Supéﬁ_o‘r Jérérqﬁicollnm'ediété : Vahdacian de la Jofa de Departamento  Autorizacion del Coordinador de Administracion
: i : ~ de Recursas Humanos A g : T

~ Nombre: Jorge'Luis \faldez Lc')pez. o 'bre Jorge Luus Valdez Lopez

Cargo Coord[nador de Admlnlstracmn : Ooordmador de Admmlstracmn

Fecha 2 de febrero de 2024 Ll Fecha: 2 de'_febrem ‘d‘e '202_4- & ,---'Fecha 2 de febrem de 2024





