SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Analista Especializado

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

1.3 Direccién general/Centro de trabajo

Direccion General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccion de area

Direccion de Prospectiva y Politicas Plblicas

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Director de Prospectiva y Politicas Publicas

2.2 Categoria del puesto

Base

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

Auxiliar y apoyar técnicamente en las tareas propias del area con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el programa de
trabajo, con apego a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

4. Organigrama

Secretario Técnico

Director de Prospectiva y Politicas

:> Pablicas

Analista Especializado
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5. Tipo de funciones del Puesto

Margue con una ( ) el tipo de funcion que realiza el puesto

Direccién Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
| Supervision ' Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesaria
Vigilancia Consultoria
- Fiscalizacion Investigacién cientifica
Otro:

6. Principales funciones del Puesto

Auxiliar y apoyar técnicamente en las tareas propias del area con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el

1 :
programa de trabajo;

5 Realizar recopilacion y analisis de datos propios de la operacion del area con la finalidad de identificar posibles rezagos en las
metas y objetivos establecidos en el programa de trabajo;

3 Elaborar los informes de actividades del area con la finalidad de mantener la maxima publicidad de los datos e informacion
generados en el area;

4 Elaborar los insumos y materiales requeridos para las capacitaciones en las que participe el area con la finalidad de trasmitir el
conocimiento solicitado;

5 Llevar la vinculacion con las otras areas de la secretaria con la finalidad de gestionar la informacion y los datos requeridos en el
area;

6 Dar seguimiento al programa de trabajo anual del area con la finalidad de comunicar a las jefaturas del area las necesidades de
planeacion y programacion;

7z Reportar a la Direccion de Prospectiva y Politicas Pablicas los avances de los indicadores trimestrales del &rea con la finalidad de
hacer el registro de informacion en el Sistema de Presupuesto basado en Resultados;

8 | Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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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 Gltimo grado de estudios minimo requerido para desarrallar el puesto
Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Tecnica en materia
7 sustantiva
S— | (puede sustituir
Carrera Profesional no | Sanem / grgdc?
4 - d | 5 profesional v 6 Posgrado académico)
terminada (2 afos) i P

Preferentemente en ciencias sociales y ciencias econémico-

Licenciatura o carreras afines - .
administrativas

Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 Administracion y Gestion Publica 6 meses
2

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

Andlisis de datos Capacidad de concentracion
Desarrollo de proyectos Colaboracién

Habilidades gerenciales Comunicacion efectiva
Caonocimiento en procesos administrativos Gestion del tiempo
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9. Competencias

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

problemas.
= Ravisa y evallta | encias positivas y/o negativas de las -
Adaptabilidad acciones pasadas para ar valor v
= Esta atento a los s que se producen en el entorno de la
organizacion, tanto forma local como externa y puede liegar a
interpretarlos
= Su sentido de |z ar y actuar de acuerdo
= . ) a los valores gue '
2 | Comportamiento etico - Respets los ‘p”m; ios Hnrou. 16 15 HEpEHOBIIA, v
= Actia de acuerdo al ambiente cultural v faboral.
= Demuestra inte ivos de la dependencia, apoyando [
las decisiones s que se ¢ de objetivos. ’
P = Por lo general iones personales
3 | Compromiso profesicmalls para el area a su cargo. ! 4
= Por lo general con los ommna fijados, logrando los
i amable y co
jer S bajo se
aco indiferente udadania. .
4 | Servicio de calidad Ati ende con ama nas que requieren de un v
2
grupo, cclaborando
5 | Trabajo en equipo v
c Jia..;,r r con diferentes grupos
de trauap con objetivos comunes, con responsabilidad y valores
compartidos.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (‘/) el nivel requerido

= Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver
problemas ds otras areas.
= Escribe articulos, informes o realiza trabajos de
1 Aprendizaje continuo investigacion que comparte con colegas, colaboradores y v
con su jefe.
= Considera muy importante su crecimiento personal para
continuar con sus planes ds desarrollo.

» Realiza un analisis sistematico en un determinado lapso
de tiempo para obtenar la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles.

2 Busqueda de la informacion » Cuenta con informacién veraz y oportuna que se pueda v
requerir en el futuro.

= Muestra un interés particular y constante en obtener mas
informacion a detalle de las cosas, situaciones o personas.
= Se anticipa a los problemas e identifica con facilidad la
informacion relevante para lograr soluciones eficientes. vl
= Cuenta con una gran capacidad para reconocer la

i thiauiUig Liavic y RLUpulicl a sulucivi builcuela, i

3 Capacidad de analisis
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g facilidad para analizar los elementos esenciales de ]
un problema.
- Mantiene su ritmo de trabajo ante situaciones o problemas
percibidos como dificiles, pero el rendimiento puede salir
afectado debido al manejo de sus cargas emocionales.

4 Dominio del estrés = En algunas situaciones bajo presion, puede responder en v
T"f... a adecuada y mostrarse neutral.

. rocura mantenerse  ecuanime  en ituaciones
promumé*ica-s con usuarios internos o evfﬂmm

= Propone nuevas formas de hacer las cosas que suelen ser
origi n_.l:\:, arrissga a romper con los esguemas
tradicionale:
« Se le fac

r uso de la imaginacién y propone Ve

(2]

Innovacion

iginales y se arriesga a romper con los esquemas
flicionales.

» Diseda mNudos de trabajo que permiten identificar los
problemas, detectar informacion significativalclava
+ Realiza vinculos entre situaciones que no estan )
6 Pensamiento conceptual obviamente conectadas y construye conceptos o modelos, v
incluso en :itu;:ciones dificiles.
« Aplica un razonamiento creativo, inductivo o conceptual,
siempre y r..u;:mi:io las circunstancias lo permiten.
gran potencial para identificar y anticiparse a

& con qo!'ﬂar'\ w‘m '-;'\’u

de p roblem

« Tiene facilidad para identificar e involucrarse en un
problema, manteniéndose consistente en sus ideas y
comunica claramente la propuesta de solucion.

10. Resguardos

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

En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recubos oﬁcaales entre otros) No aplica

1 bitan‘ | Muebles de oficina
2 Equipo de cémputo PC y accesorios

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica

11. Supérvisién
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1 Directa No aplica

2 Indirecta No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (V/) las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 Oficina — a
9 Campo
3 Ambos
Disponibilidad para Viajar -Si | -
Esporadica R N P
2 Algunas Veces
¥ 3 Permanente

2 Caminando

tad .
5 Sentado v
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Validacion deTa Jefa de Departamento " Autorizacion del Coordinador de Administracion

Vo.Bo del Superior Jerarquxco_lnmedlatg S e A TS

Nprﬂbﬁé;_ Marlene Jackeline Hue

" Nombre: _ : ChpE i - Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez
Cargo: Director de Prospectiva y Paliticas : 'éa'rgq:7defa de Departamento de iy o : e s
PUblicas : g ~ Recursos Humanos Cargo: _C::)ordmador de Admlnisir_agion

~ Fecha: 2 de febrero de 2024 Fecha: 2 de febrero de 2024 - Fecha: 2 de febrero de 2024





