SEAJAL

1. Datos de Adscripcidn

1.1 Puesto

Coordinador de la Oficina del Secretario Técnico

1.2 Dependencia

Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Direccidn General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccion de area

No aplica

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Secretario Técnico

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

Coordinar las actividades requeridas para la atencidn y seguimiento de los asuntos encomendados por la persona titular de la Secretaria
Técnica, mediante comunicacion personalizada, gestiones administrativas, registro y actualizacion de agendas, integracion de informes y

documentacion de soporte.

4. Organigrama

Secretario Técnico

Coordinador de la Oficina
del Secretario Técnico

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
Inspeccién Asesoria
Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion

Investigacién cientifica

’ Otro: Tareas técnicas
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6. Principales funciones del Puesto

Establecer mecanismos de coordinacién con titulares de Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria Ejecutiva, para la
adecuada atencion de asuntos estratégicos que le sean encomendados por la persona titular de la Secretaria Técnica, supervisar
su realizacion y proponer, para acuerdo de su superior jerdrquico, las acciones que se estimen pertinentes;

Establecer mecanismos de coordinacion con los Directores y Coordinadores de la Secretaria Ejecutiva, para llevar a cabo el

2 monitoreo interno de las actividades de los diversos comités, grupos y unidades, informar avances y proponer, para acuerdo de
su superior jerdrquico, las acciones que se estimen pertinentes;

3 Concentrar e integrar la informacién requerida para la realizacién de sesiones de drganos colegiados y reuniones de trabajo,
elaborar y publicar las minutas y actas, asi como actualizar el registro de los acuerdos;

4 Turnar a los Directores y Coordinadores, previo acuerdo del Secretario Técnico, y conforme a sus dmbito de competencia, los
asuntos que se reciban para el tramite correspondiente;

5 Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria Técnica en la integracion, atencién y seguimiento a las agendas, institucional y
de la Oficina de la Secretaria Técnica;

6 Turnar a los Directores y Coordinadores de la Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo de la persona titular de la Secretaria Técnica,
y conforme a sus ambito de competencia, los asuntos que se reciban para el tramite correspondiente;

7 Implementar y administrar el sistema unificado de acuerdos y audiencias de la Oficina de la Secretaria Técnica;

8 Coordinar los mecanismos, estrategias y acciones necesarias para la realizacion de reuniones de trabajo donde participe la
persona titular de la Secretaria Técnica;

9 Coordinar y supervisar la realizacion de los procedimientos de recepcidn, registro, clasificacion, turmo y seguimiento de
informacion, para lograr un control de gestién eficiente;

10 Coordinar las actividades de disefio, implementacion y evaluacion de procesos y procedimientos operativos de la Oficina de la

Secretaria Técnica;

11

Las demas que le confiera la normatividad en vigor, asi como aquellas que le sean instruidas o delegadas por su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

7. Perfil del Puesto

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

7.1 Escolaridad: Margue con una (v’) el dltimo grado de estudios minimo
requerido para desarrollar el puesto
; Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
2 sustantiva
- (puede sustituir
- Carrera grado
Carrera Profesional no ; Y académico
4 terminada (2 afos) - bigtesiong vV 9 RFosorade . £
terminada

Licenciatura o carreras afines

Licenciatura afin a las ciencias sociales, ciencias exactas,
econdémico administrativas, humanidades.

Area de especialidad requerida En administracién y control de gestion.
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Sl Indique la experiencia estimada para el desempefio del
7.2 Experiencia puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 Areas de administracién y control de gestian 2 anos
Puestos de mando medio en &reas administracion y control de -
2 - S . A 1 afo
gestién o funcién similar en la administracion publica.
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Ratiods daprieta ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
8. Habilidades del Puesto
Indigue las habilidades requeridas para el puesto
Conocimiento de metodologia de procesos Persuasion
Capacidad de analisis Comunicacion efectiva
“Pensamiento conceptual Gestién del conflicto
Uso de programas de computacion Gestion del tiempo
Habilidades gerenciales Productividad

9. Competencias

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




9.2 Competencias del puesto (especificas)

el nivel requerido

!ndiqﬁé las compe_tehcia_s y compor{amienfo,s esperados para el puesto. M'arqti_é con una (\f )

acion »
n con base y con criter
as tare
.
ser originales y

al




y precisa

Propicia un buen interés er

ambiente

audn en

ituacion

1 » ayugan a

Planifica vy alternativas para alcanzar los

mejoras a

Poses una

rendimiento actuando

5.‘!(1315-(':}15% y
mismo  flempo,

reluso de |l
las debilidades.
Posee la capacidad para aprovechar las oportunidades
del entorno

s y actuar sobre

Wi

Establece rapidamente una excelente relacion con
redes complejas de personas, logrando su apoyo y

cooperacion a
objetivos.
Tiene facilidad para impiantar la imagen de Ia
organizacion y lograr los resultados que se requieren.
Tiene la habilid de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacién.

Ry rooAn AP . -
) plazo y de acuerdo con sus

Toma de decision

Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.
Genera alternativas de solucion para tener mayor
asertividad.

Tiene la capacidad para generar opciones multiples
frente a cada situacion a resolver, y especialmente ante

H
cuestiones criticas o sensibles para la organizacion.
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: 10. Resguardos

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

1 En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mobiliario Equipo de oficina

2 Equipo de cdmputo Laptop y accesorios

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica &

11. Supervision

Directa Actividades administrativas.

o Indirecta

~ Marque con una (v

Oficina

) Campo

3 Ambos

Disponibilidad para Viajar

1 Esporadica ¥,

2 Algunas Veces

3 Permanente
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1 pie (Sin Cam1r)

5 Caminando ¥
Sentad

5 entado v

4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Cargo: Secretario Técnico

- Fecha: 2 de febrero de 2024

Validaciéh de J& Jefa de Departamento
deRécursos 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






