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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Jefe de Departamento de Recursos Humanos

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 Coordinacion de Administracion

2. Informacion General del Puesto

2t esio cesbonorieraintiico 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 humanos de la SESAJ.

4. Organigrama

. .. Coordinador de
Secretario Técnico | == S ) | Jefe de Departamento
Administracion de Recursos Humanos

5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccion Auditoria
| 'Mando o Manejo de fondos o valores
| Coordinacion - Control de adquisiciones
- | Supervision | Almacenes e inventarios
Inspeccion | Asesoria
o Vigilancia | Consultoria
o Fiscalizacion ~ [Investigacion cientifica
-/ | Otro: Tareas técnicas
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6. Principales funciones del Puesto

1 Organizar y administrar los recursos humanos de la SESAJ;
2 Recabar, controlar y resguardar los expedientes laborales del personal del organismo tales como empleados y prestadores de
servicios en general;
3 Vigilar la correcta elaboracion, control y resguardo de los nombramientos relativos al personal seleccionado y contratado para la
integracion de la plantilla del organismo;
4 Gestionar los trdmites que se requieran de movimientos de personal, derivados de la administracién de recursos humanos;
5 Aplicar y promover acciones orientadas a la mejora continua de la gestion y clima organizacional de la SESAJ;
6 Elaborar y dar seguimiento a la operacion de los programas de servicio social y practicas profesionales en la SESAJ, de acuerdo
con la normativa aplicable;
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 ultimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o Competencia
1 Primaria [0 Secundaria 3 Técnica en materia
L 7 sustantiva
| - | (puede sustituir
: Carrera grado
Carrera Profesional no > s
4 ; ) 5 profesional v ' 6 Posgrado academico)
terminada (2 anos) e |
Licenciatura o carreras afines Irlcenceatu.ra d_el area 'de Ciencias E.conomlco Administrativas o del
i area de Ciencias Sociales y Humanidades
Area de especialidad requerida Administracion de Recursos Humanos
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia en: Tiempo estimado:
1 Administracion de recursos humanos 2 afos

Administracion de recursos humanos en la
administracion pablica

N
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7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacién 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

Comprension de lectura

Capacidad de concentracién

Analisis de datos

Colaboracion

Conocimiento en procesos administrativos

Puntualidad

Habilidades gerenciales

Gestion del conflicto

Gestion de capital humano

Productividad

9. Competencias

Adaptabilidad

cambios que se producen en el entorno de la
organizacion, tanto en forma local como externa y puede llegar
a interpretarlos.

2 | Comportamiento ético

Su estilo convencional para evitar dificultades permite dirigir
sus pasos, respetando las reglas y politicas que expide la
dependencia.
Procura desenvoliverse conforme a las politicas y cultura de la
dependencia.
Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales.

[o%]

Compromiso .

Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de cémo lograr mejores
resultados.

Alienta con sus acciones y matodos de trabajo a los integrantes
de su equipo a trabajar del mismo modo.

Demuestra respeto por los valores, 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

4 | Servicio de calidad SR ! ) v
L Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren un
servicio
s Atiende a todas las personas que requieren respuesta a sus
peticiones.
L Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion
en su area.
L] Posee alta capacidad y compromiso para integrase, adaptarse
5 | Trabajo en equipo y cooperar en diferentes equipos de trabajo, mostrando una v

excelente disposicion para lograr los objetivos del grupo.
Promueve el intercambio con otros sectores 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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Comunicacion

Se caracteriza por tener una alta capacidad para comprender

la dinamica de los grupos y el disefio efectivo de reuniones.

Cuenta con las habilidades necesarias para comunicarse en

forma eficaz, utilizando el vocabularic, la transmision vy

recepcion de ideas como elementos ciaves para relacionarse
satisfactoriamente en sus procesos de trabajo.

Puede pedir opinion de sus compaferos para mejorar

procesos de trabajo.

w
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Control de Actividades

Posee capacidad para establecer métodos que le aportan
beneficios en la realizacion de sus tareas y a su vez, da
seguimiento y evalua los resultados.

Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que aportan
beneficios en la realizacion de sus tareas.

Da seguimiento y evalia sus resultados iaborales.

oo

Desarrollo de personas

Generalmente puade reconocer y promaver las oportunidades
de (iasarrollo y capacitacion que nacesitan sus colaboradores.

Valora el desarrollo de sus colaboradores a través de una
rnfroanment:eouf-f‘ positiva
Da mstrum:r;rn—,—:, "*’:ii“"aa y ‘6 como hacerlo en el puasto de

trabajo aportand

ctros proyectos.

Empoderamiento

Establece a sus
claros y medibles.
Asigna las responsabilidades correspondientes a  sus
colaboradores aprovechando su diversidad.
nes eficaces oni
de sus cola‘uorador—s t

a Grachre: los objstivos de desemperio

r estrategias, ;
f Incion 2 i:a visién de |a depandencia.
por alcanzar las mstas v se asegura de
colaboradores hacia su cumplimiento.

Refleja entus
dirigir y motivar a st
Posee una alta ¢ idad para disenar estrategias. procesas
y metodos de trabajo con el propdsite de asegurar una
adecuada direccion de personas, desarrollar el talento y, al
mismo tiempo, lograr &l compromiso y el respaldo de las
distintas areas qus componen la dependencia para alcanzar
l0s objetivos

11

Negociacion

Utiliza técnicas de ganar-ganar y genera un ambiente propicio
para lograr acuerdos satisfactorios. aun en situaciones
antagonicas.

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

Planifica y propone alternativas para alcanzar los mejores
objetivos.

12

Orientacion de resultados

Posse una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno.

Asume metas desafiantes y orientadas a mejorar sus niveles
de rendimiento en el 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, las tendencias, las capacidades y los recursos
disponibles para alcanzar excelentes resultados.

Posee una lata capacidad para definir los recursos necesarios
y utilizar de manera eficiente el tiempo para lograr resultados.
Posee una alta capacidad para planificar y priorizar sus
actividades.

14

Relaciones publicas

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

Tiene facilidad para impiantar Ia imagen de la organizacién y
lograr los resultados que se requisren.

Tiene la habilidad de generar vinculos positivos orientados a
Ins ohistivos de 1a nraznizacian

iPuliia Ug UeGisiiizs

Pneaa 1a ranaridad nars tnmar doricinnoas afartivac

Genera alternativas de solucidn para tenar mayor asertividad.




cad
ori

d
ritic

" Tieng la capacidad para generar opciones mitiples frente a
a situacion a resolver, y
as o sensibles para la organizacién.

peciaimente ante cuestiones

10. Resguardos

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

En efectivo

2 Cheques al portador

No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros)

1 Mobiliario

No aplica

Equipo de oficina

R AT T

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
Supervision

2 Indirecta !

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (‘/) las condiciones de trabajo (':or‘reébqhdientes al puesto

" Oficina
2 Campo
3 Ambos

onibilidad

Frecuencia

1 ' Esporadica
2 Algunas Veces
3 Permanente




4 | De pie (Sin Caminar)
2 | Caminando
Sentado Vs
3
4 | Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

#

Vo.Bo del Superior Jerarquico Inmediato Validacion de la Jefa de Departamento
de Recursos Humanos

Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez g?ur;bre: Marlene Jackeline Huerta
Cargo: Coordinador de Administracién Cargo: Jefa de Departamento de

Recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024 Fecha: 2 de febrero de 2024

Autorizacion del Coordinador de Administracion

Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024





