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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Coordinador de Operacidén y Servicios

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Direccion General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccion de area

Direccion de Tecnologias y Plataformas

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Director de Tecnologias y Plataformas

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

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

3. Objetivo General del Puesto

Garantizar el funcionamiento de los ordenadores, redes, plataformas y sistemas a cargo de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco; asi como fungir como el canal de comunicacion entre los usuarios finales del organismo y
los expertos técnicos, para mantener la continuidad operativa.

4. Organigrama

Secretario Técnico

Director de Tecnologias y Coordinador de Operacion y
‘ Plataformas ﬂ Servicios

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque 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
Inspeccién Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica
V4 Otro: Tareas tecnicas
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6. Principales funciones del Puesto

Garantizar el funcionamiento de los ordenadores, redes, plataformas y sistemas a cargo de la Secretaria Técnica de la Secretaria
1 Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco; asi como fungir como el canal de comunicacion entre los usuarios finales
del organismo y los expertos técnicos, para mantener la continuidad operativa;

Proponer al superior jerarquico inmediato, el programa de trabajo que permita dimensionar la infraestructura tecnologica necesaria
2 para la implementacion de los sistemas, plataformas y herramientas informaticas que sean responsabilidad de la Secretaria
Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco;

3 Proponer al superior jerarquico inmediato el disefio e implementacion de servicios y soluciones tecnologicas que requiera la
Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco;

Garantizar la integridad, seguridad, respaldo y disponibilidad de la informacién de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva
4 del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco, a través de la implementacion de politicas, lineamientos u otros medios eficaces
para el efecto;

5 Administrar, mantener y actualizar el equipamiento y la infraestructura tecnolégica a cargo de la Secretaria Técnica de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco;

Proponer al superior jerarquico inmediato, para su integracion en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
6 los planes de adquisicion, renovacion, no obsolescencia y licenciamiento de los distintos equipos, infraestructura y servicios
tecnolodgicos de la Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcioén de Jalisco;

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: Margue con una (*f ) el tltimo grado de estudios minimo
requerido para desarrollar el puesto

S ; Preparatoria o Competencia

1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
(puede sustituir
; Carrera grado
4 C?;mm:ﬁl:égfz’zs’g;g;;m 5 profesional S |6 Posgrado académico)
terminada
Licenciatura o carreras afines Licenciatura del area de Ciencias Exactas
Area de especialidad requerida En Informatica, Tecnologia de la Informacién o un campo
relacionado
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7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempefio del

puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 Areas de Desarrollo de Sistemas o funcion similar 2 afios
Puestos de mando medio en areas Desarrollo de Sistemas o -
2 P A S SR 1 afio
funcion similar en la administracion pablica.
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cudnto tiempo? 3 meses
Periodo de prueba ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Dominio de redes Persuasion

Dominio de soporte técnico de equipos de tecnologias de la Comunicacion efectiva
informacion y comunicaciones

Uso de aparatos tecnologicos Gestion del conflicto
Uso de programas de computacién Gestion del tiempo
Habilidades gerenciales Productividad

9. Competencias

el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

G )

pta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.
Revisa y lGa las consecuencias positivas y/o negativas de

1 | Adaptabilidad

:senvolverse conforme a las politicas y cultura de la
dependencia.
Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales

2 | Comportamiento ético .

D interés en los objetives de la dependencia
apoyando las decisiones gue se requieren para el logro de
objetivos.

or lo general cumple con sus obligaciones personales y /
nales para el area a su cargo. A
al cumple con los objetivos fijados, logrando los

3 | Compromiso

. Desempena su puesto con una actitud amable y cortes, pero
p

A rinrtae Aeacianac Mizds mar e Aarmae Ao trahaia oa \../

4 | Servicio de calidad
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rmuasira un poco indiferente ante l1as nescesidades de la
ciudadania.
Atiends con am
un servicio.
Aliende a iodas las personas que reguisren respuesta a sus
peticiones.

ad a todas las personas que requieren de

Trabajo en equipo

Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colabaracion
en su arsa.

Posee alta « idad vy compromiso para inie
adaptarse y cooperar en diferentes equipos de jo.
mostrando una excelente disposicidn para lograr ios objetivos
del grupo.
Promueve &li
y orienta el tra
de la estrategi

A3

io con otros sectores de la dependencia
ares y colaboradores a la consecucion
cional.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

tal) 'y ;‘ romues
informacion

Ve 8

ransmite en forma clara y opeortuna la informacion
requerida por los demas, facilitando el logro de los
objetivos organizacionales.

Escucha y entiende a los demas, manteniendo canales
de comunicacion abiertos.

Indlque Ias competenmas y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una (\/ ) el mvel requerldo

Control de actividades

Emplea procedimientos de monitoreo y reglamantacion
de actividades.

Emplea pocos procedimientos de monitoreo vy
reglamentacion de actividades.

Muesira un bajo desempefic para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacién de los
procesos, fareas o actividades.

Delegacion

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

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 las tareas

v

Innovacion

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

Se le facilita hacer uso de la imaginacion v propone
soluciones sin antecedentes.

10

Liderazgo

Propicia un clima organizacional arménico v desafiante
y 85 un ejemplo para su entorno por su liderazgo vy
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capacidad de desarrollar a sus colaboradores. con una
vision y proyeccion de corto y largo plazo.

Tiene facilidad para visualizar en forma clara y precisa
sus objetivos v los de su equipo.

Propicia un buen clima de trabajo y muestra interés en
el desarrollo permanente de su gente.

Nagociacion

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

a utilizar tecnicas v metodologias qua ayudan a
dirigir una discusion.

Planifica y propone alternativas para alcanzar los
mejores acuerdos.

Orientacion a resultados

Posee una alta capacidad para obtener resultados
las necesidades del entorno.

garantizando cubri

.
Asume metas desa
=

ivamente an la
ion de metas realistas y desafiantes, mantiena y
mejora sus niveles de rendimiento actuandg
agilidad.

W

Pensamianto estratégice

ingenio en el
lidadysedac
donde las

SrCL

institucitn.

Posee capacidad para disefiar 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 oportunidadss
del entorno.

Relaciones publicas

Establece rapidamente una excelenie 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 nabilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacién.

Toma de decisionaes

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

Tiene la capacidad para generar opcicnes miltiples
frente a cada situacion a resolver, y especialmente ante
cueastiones criticas o sensibles para la organizacion.
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10. Resguardos

No aplica

2 Cheques al portador

No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros)

Mobiliario

No aplica

2 Equipo de computo Laptop y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Telefono fijo

4 Documentos e informacién Propios del area

5 Otros No aplica

1 D:rect

2 Indirecta

12. Condiciones de trabajo

=M

Lugar de T

1 | Oficina

arque con una (\/ las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

2 Campo

3 Ambos

2 Algunas Veces v
3 Permanente
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M“‘ (Sin aminar
2 Caminando
g Sentado F
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Validacion de la Jefa de Departamento Autorizacion del Coordinador de Administracion
de Recursos Humanos

Vo.Bo del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
Cruz

Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

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

Nombre: Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez

Cargo: Director de Tecnologias y Plataformas Cargo: Coordinador de Administracion






