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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Colaborador Especializado

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

1.3 Direccion general/Centro de frabajo Secretaria Técnica de la Secretaria Técnica del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco
1.4 Direccion de area Direccion de Prospectiva y Politicas Pablicas

2. Informacion General del Puesto

2 CsloldelalbRnonicialglico Director de Prospectiva y Politicas Pablicas

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

Coordinar la vinculacion con actores de la sociedad civil a fin de analizar las propuestas de mejora en los instrumentos de politica publica,
tales como metodologias, politicas e indicadores; con apego a las disposiciones normativas vigentes en materia anticorrupcion.

4. Organigrama

Secretario Téchico :> Director de Prospectiva y :> Colaborador Especializado
Politicas Publicas

5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccion Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
/| Coordinacién | Control de adquisiciones

e Supervisién /| Aimacenes e inventarios
- Inspeccion 4 Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Oftro: Difusion de materiales en medios de comunicacion.

6. Principales funciones del Puesto
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Coordinar la vinculacion con actores de la sociedad civil a fin de analizar las propuestas de mejora en los instrumentos de politica
1 publica, tales como metodologias, politicas e indicadores.

Programar el desarrollo de mesas de trabajo con actores de la sociedad civil con la finalidad de fortalecer las acciones de gobierno
abierto en la institucion.

Apoyar en la revision de documentos, generacion de fichas de trabajo y demds insumos necesarios para la coordinacion
3 institucional en los diferentes 6rganos colegiados en los que participa la Secretaria Ejecutiva con el fin de favorecer la
comunicacion entre la Secretaria Ejecutiva y los integrantes de los diferentes drganos colegiados.

4 | Colaborar en la elaboracién de propuestas de acuerdos de la Secretaria Ejecutiva, asi como realizar las gestiones, tramites y
logistica pertinentes para la celebracion y firma de los mismos.

5 7 Apoyar en los aspectos técnicos de planeacion y programacion requeridos por el Comité de Participacion Social con el objetivo
de que mida, evalle y mejoren su desempefio.

6 Colaborar en la gestion documental del Comité de Participacién Social para dar asistencia a su seguimiento.

7' Proponer estrategias de vinculacion con los diferentes actores de la sociedad civil para incorporar su perspectiva en la
implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcion.

8 Las demas que le confieran las disposiciones legales, asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerérquicos.

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 tltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o E Competencia

1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica | en materia
7 sustantiva

| = (puede sustituir
; : Carrera o grado
4 | C?gr?nr;zdrgf?;'gggé)no 5 profesional 6 Posgrado académico)
terminada

Derecho, Administracion Publica, Sociologia, Ciencias

Licenciatura o carreras afines = )
Politicas y carreras afines.

Area de especialidad requerida En administracion publica, derecho o cualquier afin a las
ciencias sociales y a las ciencias econoémico administrativas.
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia en: Tiempo estimado:
1 Vinculacién con organizaciones de la sociedad civil. 3 meses
2 Elaboracion de documentos legales/administracion. 6 meses

7.3 Periodo de incorporacion al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Habilidades comunicativas Dedicacion
Capacidad para resolver problema Habilidades comunicativas
Relaciones interpersonales Adaptabilidad/flexibilidad
. Trabajo en equipo Planificacion
Honestidad e integridad Dominio del estrés

9. Competencias

Marque con una (“" ) el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado




= Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas

= Revisa y evalia las censecuencias positivas y/o
1 | Adaptabilidad negativas de las acciones pasadas para agregar valor., v
= Esta atento a los cambios que se producen en el entorno
de la organizacién, tanto en forma lacal como externa y
puade llegar a interpretarlos.

= Su estilo convencional 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 v
de la dependencia.

= Cuidar 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.

3 | Compromiso = Por lo general cumple con sus obligacicnes personales y v
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.

= Muesira una actitud positiva y empatica al momento de
otorgar un servicio a la cornunidad.

= S@ caracteriza por resolver los problemas de los demas,
Servicio de calidad sine _prrar nada acan 1‘nio v
- T ans sa empatia ante las nacesi
uudadama y 5|e:1?f,rrd busca el bien de
atendiendo y dando solucién a sus prablemas.

e

los demas,

= lLogra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.

5 | Trabajo en equipo « Puede incorporarse en algunas ocasionses a grupos y v
trabajar en objetivos comunes.

= Participa ocasionaimente del trabajo colaborativo.

9.2 Competencuas del puesto (eSpElelcaS)

Indlque las competenCIas y comportamlentos esperados para el puesto. Marque con una (‘/) el nivel requerido

+ Se caracteriza por tener una alta capacidad para

comprender la dinamica de los grupos v el diseno efective
de reuniones.
+ Cuenta con las habilidades necesarias para comunicarse
6 Comunicacion en forma eficaz, utilizando el vocabulario, la transmisidn y v
recepcion de ideas como elementos claves para
relacionarse satisfactoriamente en sus procesos de trabajo.
o Puede pedir opinién de sus compaferos para mejorar
sus procesos de trabajo.

» Se anticipa a los problemas e identifica con facilidad Ia
informacion relevante para lograr soluciones eficientes.

s Cuenta con una gran capacidad para reconocer la v
informacion clave y proponer la solucidn correcta.

Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales de un
problema.

I Capacidad de Analisis

» Busca soluciones pensando en el camino a seguir.

» Conoce la problematica vy toma decisionas acertadas vy
justificadas ante imprevistos y dificultades, persiguiendo la Ve
consecucion de objetwos concretos iniciando nuevos
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8 Solucion de problemas
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» 3e compromete y permanece seguro ante los diferentes
problemas a lo gus te enfrenta. proponiendo soluciones
eficaces.

= Prioriza las tareas, realiza un seguimianto conforme a su
desarrollo y las recrganiza ante los imprevistos que pueden
surgir. Y
= Disfruta trabajar bajo métodos y sistemas.

= Marca prioridades en su frabajo utilizando los recursos,
tanto materiales como humano.

* Realiza un analisis sistemdtico en un determinado lapso
de tiempo para obiener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles.

10 | Innovacidn = Cuenta con informacidn veraz y oportuna que se pueda v
requerir en el futuro.

= Muestra un interés particular v constante en obtener mas
informacion a dstalle de las cosas, situaciones o personas
= Realiza un analisis sistematico en un determinado lapso
de tiempo para obtener la méxima y mejor informacién
posible de todas Ias fuentes disponibles.

11 | Dominio del estrés = Cuenta con informacion veraz y oportuna que se pueda v
requerir en el futuro.

= Musestra un interes particular v constante en obtener mas
informacion a detalle de las cosas. situaciones o personas
= Transmite de maneara clara sus ideas, lo qus favorece el
entendimiento de los proyectos digitales en su equipo de
trabajo.

« Musstra apertura para trabajar bajo nuevas formas. Su
capacidad analitica le permite identificar necesidades ds
mejora, asi comc ernativas de solucion mediante la
retroalimentacion. nde a participar activamente en
aspectos de transformacion digital, lo cual responde a los
12 | Digital cambios de la actualidad y a los requerimientos del pussto, v
que demanda de una apertura y flexibilidad.

¢ Suele transmitir de manera apropiada los proysctos
digitales. Tiende a fomentar el trabajo en equipo. Proyecta
disposicion para lograr adaptarse a la era digital. Su
capacidad analitica le permite identificar aspectos
gsenciales de necesidades de cambio. Muestra iniciativa a
participar activamente, lo que favorece aspectos de
transformacion digital.

9 Relaciones interpersonales

10. Resguardos

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

En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica
) No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros

1 Mobiliario Equipo de oficina

2 Equipo de computo Laptop y accesorios

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

4 Documentos e informacién Propios del area

5 Otros Equipo fotografico, de video y audio

11. Supervisién
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12. Condiciones de trabajo

Marque con una (‘/) las condlcmnes de trabajo correspondlentes aI puesto

1 T Esporadlca
2 Algunas Veces v
3

Permanente

De pie (Sln Camiar) T
Caminando v

1
2
3 Sentado
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Vo Rr Gl Sttt e e el Validaciérde la Jefa de Departamento Autorizacion del Coardinador de Administracién
1 de Recursos Humanos

Nombre: gﬁr':bre: failegellacelnellivel s Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez
Cargo: Director de Prospectiva y Politicas Cargo: Jefa de Departamento de : i R £ s ;
Publicas e s TS Cargo: Coordinador de Administracion
Fecha: 2 de febrero de 2024 Fecha: 2 de febrero de 2024 Fecha: 2 de febrero de 2024





