SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Jefe de Departamento de Recursos Materiales

1.2 Dependencia Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco (SESAJ)
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

2o ol bRl RIZUICO Coordinador de Administracion

inmediato

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 materiales de la SESAJ.

4. Organigrama

= ¥ . G Coordinador de
Secretario Técnico 1 :> . . g :> lufe de Departame:nto
| Administracion de Recursos Materiales

5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccién Auditoria

B Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones

3 Supervision | & | Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

— Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Tareas técnicas
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6. Principales funciones del Puesto

1 Organizar y administrar los recursos materiales de la SESAJ;

Elaborar la propuesta del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de cada ejercicio fiscal, de la SESAJ, en
2 términos de las disposiciones aplicables;

Realizar los procesos de adquisiciones o arrendamientos de bienes y la contratacion de servicios, formular bases y convocatorias
3 para llevar a cabo dichos procedimientos;

Alimentar el Sistema Electronico de Compras Gubernamentales con la informacion relativa de las licitaciones, adjudicaciones,
i enajenaciones e informes. Dicha informacion debera contener para cada caso, objeto del gasto, proveedor, nimero de contrato,
estatus de cumplimiento, si se impusieron penalizaciones o deducciones, asi como si se realizaron ampliaciones de contrato y la
justificacion de dicha decision, cantidad total pagada, y ahorros si los hubiere;

5 Solicitar del area requirente las investigaciones de mercado necesarias para llevar a cabo la contratacion de adquisiciones y
prestacion de servicios;

6 Elaborar e implementar los mecanismos para el resguardo, custodia, almacenaje y, en su caso, desincorporacion de los bienes
muebles e inmuebles patrimonio de la SESAJ;

7 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: Marque con una ( ) el dltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
| = (puede sustituir
3 Carrera grado
Carrera Profesional no ; / o
académico
4 | “terminada (2 afos) Sl At Bl ¢t fiosurad :

Licenciatura del area de Ciencias Econdomico Administrativas o del

Licenciatura o carreras afines : S : 2
area de Ciencias Sociales y Humanidades

Area de especialidad requerida Adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios en la
administracion publica

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeiio del puesto
Experiencia en: Tiempo estimado:

1 Administracion de recursos materiales 2 anos

Adquisiciones, arrendamientos, contratacion de
2 servicios, almacenes e inventarios en Ia 1 ano
administracion publica.




O

SEAJAL

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

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Comprensidn de lectura

Capacidad de concentracion

Analisis de datos

Colaboracién

Conocimiento en procesos administrativos

Puntualidad

Habilidades gerenciales

Gestion del conflicto

Productividad

9. Competencias

Marque con una () el nivel requerido para |

ic y
ie prohlems
Ravisa y evalla Iz

a competencia e indique el comportamiento esperado

1 | Adaptabilidad las acciones pasad v’
= Esta atento a los cam
a interpretarlos.
" Su estilo convencional para evitar dificultades permite dirigir
sus pasos, respetando las reglas y politicas que expide la
P . . dependencia.
2 Comportamiento ético . Prgcura desenvolverse conforme a las politicas y cultura de la
dependencia.
u Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales.
a Posee un alto sentido de compromiso v continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
resultados.
3 | Compromiso . Alienta con sus acciones y matodos de trabajo a los integrantes v

de su equipo a trabajar del mismo modo.
Demuestra respeto por los valores, |a cultura organizacional y
las personas.

Desempeda su puesto con una actitud amable y cortes. pero
en clertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo se
muestra un poco indiferente ante las necesidades de la

g i T ciudadania.
4 | Servicio de calidad = Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren un v
servicio.
. Atiende a todas las personas que requieren respuesta a sus
peticiones.
. Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién
en su area.
= Posee alta capacidad y compromiso para integrase, adaptarse
5 | Trabajo en equipo y cooperar en diferentes equipos de trabajo, mostrando una d

excelente disposicion para lograr los objetivos del grupo.
Promueve el intercambio con otros seciores de la dependencia
y orienta el trabajo de pares y colaboradores a la consecucion
de la estrategia organizacional.

9.2 Competencias del puesto (especificas)
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!ndlque las competencnas y cor comportamtentos esperados para el puesto Marque con una (‘/) el nivel requendo

Comunicacion

Se caracteriza : aner una ’J\ta capauuad para ”on"urendbr
la dinamica de !-33 y el diseno efectivo de reuni
Cuenta con las nabilidades nscesarias para comunicarse en
forma eficaz el vocabulario, la transmision y
recepcion de como elemenios ‘Eavﬂs para relacionarse
satisfactoriame n sus procesos de frabajo.

Puade pedir o de sus compafneros para mejorar sus
gracesns de tra

Control de Actividades

Posee capacidad
paneficios en
seguimiento y a los resuitados.

Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que agortan
beneficios en ia rezlizacion de sus tarsas.

Da seguimiento v ¢ !m sus resultados iaborales.

Desarrollo de personas

Generalments pusde r y promover las oportunidades
de desarrollo y cap jue necesitan sus colaboradores.
Valora el des 2 sus colaboradores a fravés de una
retroalimentacion positiva.

Da instruccionas de cerlo en el puesio de
irabajo aporta RRe roy S.

lladas y/o como ha

Establece a sus
claros y medib
Asigna  las
colaboradors
Posee habili

10

Liderazgo

Yo metodos
Refleja ent
dirigir y motivar :
Poseeg una alta

y metodos de

roradores hacia su cumplimianto.
¢ para disenar estrategias, procasos
on el propésito de asegurar una
adecuada dirsc arsonas, desarrollar el talento y, al
mismo tiempo. mprorrico y el respaldo de las
distintas arsas qus componen la depandencia para alcanzar
los objetivos

A

Utiliza técnicas de ganar-ganar y genera un ambienta propicio
para lograr a J? dos satisfactorios, atn en situacioness
antagonicas.

Tiende a utilizar técnicas y/o metodologias que ayudan a dirigir
una discusion.

Planifica y propone alternativas para alcanzar los magjores
objetivos.

12

Orientacion de resultados

Posee wuna al capacidad para obtensr resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

Asume metas desaflantes y orientadas a mejorar sus niveles
de rendimiento en &l marco de las estrategias de la institucion.
Tiene inclinacion por participar proactivamente en la fijacion de
metas realistas y desafiantes, mantiene y mejora sus niveles
de rendimiento actuando con agilidad.

13

Planeacion

Tiene facilidad para planificar a largo plazo teniendo en cuenta
el entorno, Ias tendencias, las capacidades y los recursos
disponibles para alcanzar excelentas resultados.

Posee una lata capacidad para definir los recursos necesarios
y utilizar de manera sficiente el tismpo para lograr resultades.
Posee upa alta capacidad para planificar y priorizar sus
actividades.

14

Relaciones publicas

Establece rapidamenie una excelente relacion con redes
complejas de personas, logrando su apoyo y cooperacion a
largo plazo y de acuardo con sus objetives.

Tiene facilidad para implantar la imagen de la organizacion y
lograr los rasultados que se requiersn.

Tiene la habilidad de generar vinculos pesitivos orientados a
lns onhietivns de I3 nroanizacian

P uiia o UeCisiuness

Dnrcan ia ranacidad nara tnmar dacicinnas afartivac

Genera alternativas ds solucion para tener mayor asertividad.
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capacidad para generar opciones mdltiples frente a
cada situacion a resolver, y especialmente ante cuestiones
criticas o sensibles para la organizacion.

10. Resguardos

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

2 Cheques al portador

No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros)

Mobiliario

No aplica

Equipo de oficina

1
2 Equipo de computo Laptop y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
B 4 Documentos e informacion Propios del area
5 Otros No aplica

2 Indirecta

12. Condiciones de trabajo

Margue con una (‘/)_ias condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 | Oficina
2 Campo
3 Ambos v

sporédic
2 Algunas Veces
3 Permanente




5 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando v
) Sentado v
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Vo.Bo del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez

Cargo: Coordinador de Administracién

Fecha: 2 de febrero de 2024

Validacién de la 9éfa 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





