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DESCRIPCION DE PUESTO

; . Datos de Adscripcion
Coordinador de Asuntos Juridicos

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

Direccidn General del Organismo (Secretaria Técnica)

Coordinacién de Asuntos Juridicos

2. Informacién General del Puesto

Secretario Técnico

. Confianza

40 horas

Av. De los Arcos 767. Colonia Jardines del Bosque, CP 44520, Guadalajara, Jalisco.

3. Objetivo General del Puesto
Representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva en asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y ante toda clase de autoridades

administrativas, judiciales y laborales, en los procesos de toda indole relacionados con el ejercicio de sus atribuciones, asi como cuando
requiera su intervencion y para absolver posiciones, con apego a la normatividad vigente y aplicable

Coordinador de
Asuntos Juridicos

Direccion Auditoria
4 Mando Manejo de fondos o valores
\/ Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion v Asesoria
Vigilancia v Consultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:
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Representar legalmente a la Secrefaria Ejecutiva en asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos v ante toda clase de

1 autoridades administrativas, judiciales y laborales, en los procesos de toda indole relacionados con el gjercicio de sus atribuciones,
asi como cuando requiera su intervencion y para absolver posiciones;

2 Supervisar los informes previos y justificados que en materia de amparo deban presentarse, promover o desistirse, en su caso, de
los juicios de amparo y, en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran;

3 Supervisar la presentacion de las denuncias de hechos, querellas, desistimientos y otorgar perdones ante el Ministerio Publico u
ofras autoridades competentes, Unicamente en asuntos que afecten los intereses juridicos o legitimos de la Secretaria Ejecutiva;

4 Intervenir en el tramite de los procesos judiciales y procedimientos jurisdiccionales ante las autoridades competentes, en los
asuntos que la Secretaria Ejecutiva posea interés juridico o legitimo;

5 Supervisar que se realice la compilacién y promocion de la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones de la
Secretaria Ejecutiva;

6 Dictaminar los convenios, contratos, bases de colaboracion y acuerdos interinstitucionales, entre otros instrumentos juridicos, que
deba suscribir la Secretaria Ejecutiva, llevar un registro y resguardar un tanto de estos en el archivo que al efecto administre;

1 Tramitar la publicacion en el Periddico Oficial El Estado de Jalisco, de las disposiciones juridicas que instruya el Sistema Estatal
7 Anticorrupcion, el Comité Coordinador, las que emita la Secretaria Ejecutiva o su Organc de Gobierno, asi como aquellas que
instruya el Secretario Técnico;

8 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 tltimo grado de estudios minimo
J requerido para desamollar el puesto
Preparatoria 0 Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
{pueds sustituir
Carrera grado
Carrera Profesional no
4 5 profesional 6 Posgrado académico)
terminada (2 afios) eyt _
Licenciatura o carreras afines Licenciatura en Derecho
Area de especialidad requerida Derecho administrativo, derecho constitucional y derecho procesal
7.2 Experiencia Indique la experiencla estimada para el desemperio del
puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Areas juridicas de la administracidn publica. 2 afos
| 2 Puestos de mando medio en &reas juridicas de instituciones 1 afio
publicas, preferentemente contencioso y consultivo juridico.

7.3 Periodo de Incorporacién al Puesto
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& Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habilidades del Puesto

e | ~ Indique dades requeridas para el puesto
Dominio de legislacion administrativa local y federal Persuasién
Dominio de legislacién de amparo Comunicacién efectiva
Dominio de Derecho procesal Gestién del conflicto
Dominio de legislacion labora Gestion del tiempo
Dominio de legislacion local y federal de contratos Productividad

Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o

solucionar problemas.

*+  Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o negativas de

1 | Adaptabilidad las 'acciones pasadas para agregar valor. J
. Esta atento a los cambios que se producen en el entorno de la

organizacion, tanto en forma local como externa y puede llegar

a interpretarlos.

. Su eslilo convencionat para evitar dificultades permite dirigir
sus pasos, respetando las reglas y politicas que expide la
dependencia.

2 | Comportamiento ético +  Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura de la v
dependencia.

. Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales.

Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos.

. Por lo general cumple con sus obligaciones personales y ‘J.r
profesionales para el area a su cargo.

*  Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando los
resultados esperados para el area a su cargo.

3 | Compromiso

Desempena su puesto con una actitud amable y corles, pero
en ciertas ocasiones, quizas por las cargas de trabajo se
muestra un poco indiferente ante las necesidades de la

ciudadania.
4 | Servicio de calidad +  Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren de J
un servicio.
» Atiende a todas las personas que requieren respuesta a sus
peticiones.

. Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion
en su area.

. Posee alta capacidad y compromiso para integrarse, ”/
adapiarse y cooperar en diferentes equipos de trabajo,

5 | Trabajo en equipo
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mostrando una excelente disposicion para lograr 10s objetivos
del grupo.

« Promueve el intercambic con otros sectores de la dependencia
y orienta el trabajo de pares y colaboradores a la consecucion
de |a estrategia organizacional,

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una

«  Estructura canales de comunicacién que permiten
establecer relaciones en todos los sentidos
(ascendente, descendente, horizontal) y promueve el
intercambio inteligente y oportuno de informacién
necesaria para el logro de los objetivos.

6 | Comunicacion «  Transmite en forma clara y oportuna la informacidn
requerida por los demas, facilitando el logro de los
obietivos organizacionales.

= Escucha y entiende a tos demas, manteniendo canales
de comunicacién abiertos.

el nivel requerido

«  Emplea procedimientos de monitorec y reglamentacion
de actividades.

= Emplea pocos procedimientos de monitoreo vy
reglamentacion de actividades.

=  Muestra un bajo desempefc para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacion de los
procesos, tareas o actividades.

7 Control de actividades

+ Muestra habilidad para relacionarse y generar
confianza en su equipo de trabajo, lo que le permite
encomendar perfectamente las responsabilidades y la
libertad a sus colaboradores.

8 | Delegacion +  Posee la habilidad para otorgar responsabilidades a sus
colaboradores.

= Distribuye las tareas con base y con criterios objetivos
y da seguimiento en la ejecucion de |as tareas

= Propone nuevas formas de hacer las cosas que suglen
ser originales y se arriesga a romper con los esquemas
tradicionales.

«  Se le facilita hacer uso de la imaginacion y propene
soluciones sin antecedentes.

9 Innovacién

= Propicia un clima organizacional arménico y desafiante,
| y es un ejemplo para su entorno por su liderazgo y
' capacidad de desarrollar a sus colaboradores, con una
| visién y proyeccién de corto y largo plazo.

| 10 | Liderazgo »  Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa
sus objetivos y los de su equipo.
i «  Propicia un buen clima de trabajo y muestra interés en

el desarrollo permanente de su gente.

»  Utiliza técnicas de ganar-ganar y genera un ambiente
11 | Negociacidn propicio para lograr acuerdes satisfactorios, adn en
situaciones antagonicas.
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dirigir una discusién.
Planifica y propone alternativas para alcanzar los
mejores acuerdos.

i

12 | Orientacion a resultados

Posee una alta capéé?dad para obtener resultados |

garantizando cubrir las necesidades del entorno.
Asume metas desafiantes y se orienta a mejorar sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias
de la institucidn.

Tiene inclinacién por participar proactivamente en la
fiiacidn de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con

agilidad.

S e R e

13 | Pensamiento estratégico

Actda con ingenio en el area que tiene bajo su
responsabilidad y se da cuenta que la organizacion es
un sistema integral, donde las acciones y resultados de
un departamento repercuten sobre la totalidad de la
institucion.

Posee capacidad para disefar politicas vy
procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
optimizar el uso de las fortalezas internas y actuar sobre
las debilidades.

Posee la capacidad para aprovechar las oportunidades
del entorno.

__._. 'T‘ ,,.“_

14 | Relaciones publicas

| |

S
[

|

15 | Toma de decisiones

e

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

Tiene facilidad para implantar la imagen de la
organizacion y lograr los resultados que se requieren.
Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacion.

Posee la capacidad para tomar decisiones efactivas.
Genera attemativas de solucidn para tener mayor
asertividad.

Tiene la capacidad para generar opciones multiples
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:

1 En efectivo No aplica
| 2 Cheques al portador No aplica
B 3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica

{1 | Mobiliario

Equipo de oficina

2 Equipo de cémputo

Laptop y accesorios
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St
3 Telefonia: {radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

‘ 4 Documentos e informacion Propios del area
5 Otros No aplica

11. Supervisién

Directa Administracién y gestion de los asuntos juridicos de la Secretaria
Ejecutiva _
2 Indirecta o Supervision de actividades de oficina.

12. Condiciones de trabajo

Marque con una / }1as condiciones de trabajo correspondientes al puesto

i Oficina J
2 Campo
9 Ambos

Disponibilidad para Viajar

Esporadica
2 Algunas Veces
[ 3 Permanente . .
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1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado N4
4 Agachandose Constantemente

3. Firmas de Autorizacién

Vo.Bg

Humanos
Nombre: Gilberto Tiniero Diaz Nombre: Marlene Jackeline Huerta

Cargo: Director General (Secre!
Fecha: 2 de febrero de 2024







