SEAJAL

1. Datos de Adscripcién

1.1 Puesto

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Técnica de la SESAJ

1.4 Direccion de area

Coordinaciéon de Administracion

2. Informacioén General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerdrquico
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, CP 44520, Guadalajara, Jalisco.

3. Objetivo General del Puesto

Organizar y administrar los recursos financieros de la SESAJ.

4. Organigrama

. .. Coordinador de
Secretario Técnico | Ep ) | Jefe de Departamento

Administracion de Recursos Financieros

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una ( ' ) el tipo de funcion que realiza el puesto

Direccion

Auditoria

Mando

Manejo de fondos o valores

Coordinacion

Control de adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccién - Asesoria

- Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion | Investigacion cientifica

Otro: Tareas técnicas
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6. Principales funciones del Puesto

1 Organizar y administrar los recursos financieros de la SESAJ;

2 Gestionar el presupuesto, contabilidad, némina y finanzas de la SESAJ;

3 Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura programatica de la SESAJ, de acuerdo con la normativa aplicable;
T Elaborar y presentar los estados financieros de la SESAJ, de conformidad a la normativa aplicable;
1 5 Integrar la cuenta publica de la SESAJ, de acuerdo con la normativa aplicable;
_6 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

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

7.1 Escolaridad: Margue con una ( ) el ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
i Preparatoria o Competencia
1 ‘ Primaria 2 Secundaria | [ 3 Técnica en materia
| { 7 sustantiva
| _ (puede sustituir
= . Carrera grado
| Carrera Profesional no : o S
académico
4 F terminada (2 anos) : ‘:g:::ﬁ:ggzl g RS )
Licenciatura o carreras afines Licenciatura del area de Ciencias Economico Administrativas
Area de especialidad requerida Contabilidad y finanzas
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desemperio del puesto
Experiencia en: Tiempo estimado:

1 Administracion de recursos financieros 2 anos

2 Administracion de recursos financieros en la

administracion publica 1 afo
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢, Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto




Q

SEAJAL

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Conocimientos financieros y contables Capacidad de concentracion
Analisis e interpretacion de estados financieros Colaboracién

Conocimiento en procesos administrativos Puntualidad

Analisis de datos Gestion del conflicto
Contabilidad gubernamental Productividad

9. Competencias

Marque con una (\/ ) el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.

a Revisa y ev

[ | Adaptabilidad las accit

. Esta aten
arganiza
3 interp

eclencias positivas y/o negativas ds .
r valor. v
I se producen en el entorno de la

n forma local como exferna y puede lle

s
2 | Comportamiento ético ; f
" ar co e a los ineamisntos orgs
= Posea un aito sentido de compromiso y cont
enfoca en buscar nuevas formas de como log
resultados
3 | Compromiso = Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los integrantes v

de su equipo a trabajar del mismo modo.

- Demuestra respeto por los valares, la cultura organizacional y
las personas. [

. Desempena su puesto con una actitud amable v cortes, pero [
en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo se |
muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania. -

= Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren un
servicio.

a Atiende a todas las personas que requieren respuesta a sus
peticiones.

. Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién

4 | Servicio de calidad

en su area.
- Posee alta capacidad y compromiso para integrase, adaptarse
& - i v cooperar en diferentes equipos de trabajo, mostrando una
5 | Trabajo en equipo ¥ coop HUip ! 3 v

excelente disposicion para lograr los objetivos del grupo.

. Promueve el intercambio con otros secteres de la dependencia
y orienta el trabajo de pares y colaboradores a la consecucién
de la esirategia organizacional.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las bbmptencias comportamientos esperados para el _p'Uesto._Mérque con una (‘/) el nivel requerido

Se caracteriza por tener una alta capacidad paroﬂder
la dinamica de los grupos y el diseno efectivo de reuniones.
L] Cuenta con las hatilidades necesarias para comunicarse en

oiiild  glivdd, UuiZaiidy  gi vutdDuUidiig, Id  ddiisiisigil y

Comunicacion
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Control de Actividades

Da seguimiento y evalla sus resulrar*ss laborales.

Deszarrollo de personas

Generalments p omaover las f)porfun‘;d' ades
de desarrollo y © wa*an sUs ¢ol rcora\
Valora el deqa' (¢
retroalimentacior
Da instruccion
trabajo aportando razc

de]

Establece a
claros y medib
Asigna las sabilidades correspondientes a  sus
colaboradores apr ando su df /
Posee habilidad para emprend
a mejorary p-“ nciar el talento
Uonoumlent

sidad.
125 eficaces orie
de sus colaboradores, tank

{‘1

dirigir y mativar a
Pasee una alta ¢

11

Negociacion

ara  lograr

antagonicas.

Tiende a utilizar técnicas y/o metedologias que ayudan a dirigir
una discusion,

Planifica y propone aliernativas para alcanzar los mejorss
objetivos.

v

Crientacion de resultados

Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del eniorno.

Asume metas desafiantes y orientadas a mejorar sus niveles
de rendimiento en 2l marco de las esirategias de la institucion
Tiene inclinacion por participar preactivamente en la fijacién de
metas realistas y desafiantes, mantiene y mejora sus niveles
de rendimiento actuando con agilidad.

Flaneacion

T\'ene facilidad para planificar a largo plazo teniendo en cuenta
entorno, as encias, las capacidades y los recursos

dlspomb\ s para alcanzar excelentes resultados.

Posee una lata capacidad para definir los recursos necesarios

y utilizar de manera eficiente &l tiempo para lograr resultados.

Posee una alta capacidad para planificar y priorizar sus

aclividades.

14

Relaciones publicas

Establece répidaments una excelentz relacidon con rades
complejas de personas, logrando su apoyo y cooperacién a
large plazo y de acuerdo con sus objetivos.

Tiene facilidad para implantar 1a imagan de la organizacién y
lograr los resulfados que se reguiersr

Tiene la habilidad de generar vinculos positivos orientados a
los objetivos de |a organizacion.

v

Toma de decisiones

Posee la capacidad para tomar desisinnes efectivas.

Genera alternativas de solucion para tenar mayor asertividad.
Tiene la capacidad para generar opciones multiples frente a
cada situacion a resolver, y especialmente ante cusstiones
criticas o sensibles para la organizacion.
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10. Resguardos

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

En efectivo

Identificar el monto maximo en caso de que exista

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) Identificar y enunciar, en caso de que existan

Mbiliari
2 Equipo de computo Laptop y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacion Propios del area
5 Otros No aplica

12. Condiciones de trabajo

Oficina

> Campo 1

3 Ambos

nibilid

(]

[ Esporadica
2 Algunas Veces
3 Permanente |




De pie (Sin HM
2 Caminando
. Sentado v
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Vo.Bo del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024

Validacion de la Jefé de Departamento

de Recursos Humanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta

Cruz

Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024

Autorizacion del Coordinador de Administracion

Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024





