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DESCRIPCION DE PUESTO

. Datos de Adscripcién

Director de Coordinacion Interinstitucional

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Jailisco (SESAJ)

| Direccién General del Organismo {Secretaria Técnica)

Direccién de Coordinacion Interinstitucional

2. Informacion General del Puasto

lel superior jel i
uperior je Secretario Técnico

_ Confianza

 Jomada de trabajo | 40 horas

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

3. Objetivo General del Puesto

Formular y proyectar estrategias, bases, principios, mecanismo e instrumentos de colaboracion enfocados en la prevencion, deteccion
y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, control y fiscalizacion de recursos publicos, con apego en las disposiciones
normativas aplicables en materia de combate a la corrupcion y promocién de la integridad publica.

Organigrama e

Director de Coordinacion

Secretario Técnico Interinstitucional

ipo de funclones del Pue:

/| Direccin o iy Auditoria
Mando Manejo de fondos o valores
\/ Coordinacién Control de adquisiciones
J Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccién v Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro:

T e T R e (e B
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6. Principales funciones del Puesto

Formular y proyectar estrategias, bases, principios, mecanismo e instrumentos de colaboracién enfocados en la prevencion,

1 deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcidn, control y fiscalizacion de recursos pablicos

2 Elaborar el proyecto de mecanismos de coordinacidén con los Sistemas Municipales Anticorrupcion para el andlisis de la
Comisién Ejecutiva, y en su caso, su presentacion para aprobacion del Comité Coordinador.

3 Ejecutar el proceso de implementacion de la politica piblica de prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y
hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacidn y control de recursos publicos.

4 Brindar asesoria técnica y acompafamiento a los Sistemas Municipales Anticorrupcion en el disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacion de sus politicas publicas integrales en la materia.

5 Brindar asesoria y acompafiamiento en el desarmollo de contenidos de capacitacién necesarios para la implementacion,

seguimiento y evaluacion de las politicas publicas integrales en materia Anticorrupcion.

Proponer e impulsar mecanismos de colaboracién y coordinacién entre la Secretaria Ejecutiva y los integrantes del Sistema
6 Estatal Anticorrupcion de Jalisco en materia de prevencion, deteccién y disuasion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion.

Elaborar las propuestas que deban analizarse en la Comisién Ejecutiva para, en su caso, ser sometidas a la aprobacién del
7 Comité Coordinador, relativas a la implementacion de mecanismos de articulacion entre organizaciones de la sociedad civil, la
academia y grupos ciudadanos.

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: I Marque con una { ) el tliimo grado de estudios minimo requerido para desarroliar el puesto

Y ; Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica &n materia
7 sustantiva

{puede sustituir
Carrera grado

Carrera Profesional académico

4 no terminada (2 aiios) | 3 r:;or:g;:gggl ! o posgrado )

Licenciaturas afines a las areas de econdmico-administrativas,

i i fi o N :
Licenciatura o carreras afines ciencias sociales, humanidades.

| Area de especialidad requerida Preferentemente grado de maestria afin a las areas de econdmico-
administrativas, ciencias sociales y humanidades.

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeiio del puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
| Areas de  coordinacién  interinstitucional,
1 vinculacién, formacién y desarrollo de capital 2 afios

humano, y afines.

Puestos directivos, de mando medio u
2 homologados en areas de vinculacién, coordinacién 1 afo
o formacién académica
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Capacitacion para el pussto &Cuanto tiempo?
Periodo de prueba

¢ Cudnto tiempo?

E

olaboracién

Desarrollo de proyectos

Habilidades gerenciales Comunicacion efectiva
Conocimiento en formacién continua y capital humano Gestion del conflicto
Manejo de diferentes registros de comunicacién Motivacién

Capacidad de concentracion

9 Compt lencias

'Q,"!n‘.p".rm]l ’ ' 111&';_?\‘:5-[!{:}1{1_(-'- para la com -n-'..'n.F:h ndi ..L'|:".'il ;omportamiento ¢ rj_‘;j’:]’f@f-i

Reconoce la validez del punto de vista de otros,
utilizando dicha informacién de manera selectiva para
modificar su accionar.

e Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar

. ante situaciones nuevas.

1 | Adaptabilidad e Posee alta capacidad para adaptarse; deteclando y "{
aprovechando todas las oportunidades que ofrece el
entorno y logra obtener importantes beneficios para la
organizacién.

e  Su sentido de la legalidad le permite respetar y actuar

de acuerdo a los valores que emile las organizaciones.,
2 | Comportamiento ético »  Respeta los principios éticos de la dependencia. v
s  Actia de acuerdo al ambiente cuitural y laboral.

s  Posee un alto sentido de compromiso y continuamente
se enfoca en buscar nuevas formas de como lograr
mejores resultados.

»  Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a los q"
integrantes de su equipo a trabajar del mismo modo.

o Demuestra respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas.

3 | Compromiso

¢ Desempeda su puesto con una actitud amable y cortes,
pero en cierlas ocasiones, quizas por las cargas de
trabajo se muestra un poco indiferente ante las
necesidades de la ciudadania.

4 | Servicio de calidad s Atiende con amabilidad a todas las personas que J
requieren de un servicio.

s Atiende a todas las personas que requieren respuestas
a sus peticiones.

5 | Trabajo en equipo

- Logra parlicipar eventualmente en algunos equipos de \/
trabajo y comparte con ellos objetivos comunes.
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. Puede incorporarse en algunas ocasiones a grupos y
trabajar en objetivos comunes.

. Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

9.2 Competencias del puesto (especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una 8l nivel requerido

Estructura canales de comunicacion 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 informacion Vv
requerida por fos demds, facilitando el logro de los
objetivos organizacionales.

«  Escuchay entiende a los demds, manteniendo canales
de comunicacion abiertos.

e Distribuye las tareas entre los colaboradores y
realiza un pequefno seguimiento del resultado
final.

e En algunas ocasiones puede interactuar con la
gente y generar confianza, lo que e permite poder J
asignar funciones y tareas a sus colaboradores.

» Tiene confianza al momente de designar tareas,
lo cual le permite distribuir e trabajo de una forma
eficiente.

7 | Delegacion

IR SN B

] e Define las necesidades y expectativas de sus
colaboradores y ofrece soporte proporcionando
su experiencia y formacién a largo plazo.

e Muestra susceptibilidad para identificar las
necesidades de entrenamiento que requieren sus 7
colaboradores, promoviéndolos e involucrandolos
en sus pracesns de capacitacion.

e Detecta las necesidades de sus colaboradores
respecto a su desarrollo personal.

8 Desarrollo de personas

e Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo

r por medio de acciones concretas, y es capaz de

imaginar, emprender, desarrollar y evaluar

planteamientes, acciones 4] proyectos

individuales o grupales con creatividad,

9 : Iniciativa confianza, responsabilidad y sentido critico. v

| s Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de
energia y motivacién personal.

¢ Propcone ideas creativas que dan un valor
agregado a su area de trabajo.

I

* Propone nuevas formas de hacer las cosas que
suelen ser originales y se arriesga a romper con

10 | Innovacion los esquemas tradicionales. >

e Se le facilita hacer uso de la imaginacién y
propong soluciones sin antecedentes.
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e Propone nuevas formas de hacer las cosas que
suelen ser originales y se arriesga a romper con
los esquemas tradicionales.

s Colabora y logra acuerdos que benefician a todos
los involucrados y se esfuerza por conciliar de
una manera adecuada las diferentes opiniones.

11 | Negociacion ¢ Sigue un proceso de negociacion claro. ‘ o

¢ Prepara la negociacidon, establece una relacién
inicial y una crientacién, sin embargo, muestra
cierta dificultades para mantener su posicion.

o Promueve y desarrolla la orientacién hacia el
logro o la superacién de los resultados
esperados, y fija para ello estandares retadores
de calidad.

e Disefia mecanismos organizacionales que
permiten revisar periddicamente el progreso
alcanzado con respecto al cumplimiento de las

12 | Crientacion a resuliados rr]etas F!e la institucién, y 'c-orrobora que éstas ¥

sigan siendo relevantes y validas.

e Se caracteriza por establecer nuevos desafios y
metas retadoras, alcanza y mantienes altos
niveles de rendimiento que producen mejoras
permanentes de la calidad tanto en la ejecucion
de las tareas como en los servicios que se
ofrecen.

e Actla con ingenio en el 4rea 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.

13 | Pensamiento estratégico ¢ Posee capacidad para disefar politicas vy i

procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
optimizar el uso de las fortalezas internas y actuar
sobre [as debilidades.

o Posee la capacidad para aprovechar las
oportunidades del entorno.

e Muestra interés por clarificar los pasos a seguir en
la realizacion de su trabajo, diferenciando la
priorizacion en sus actividades de acuerdo con
pautas.

14 | Planeacion s Tiene claridad para establecer los tiempos a cada v
una de tus actividades.

o Define los recurses que se requieren para la
realizacién de su trabajo.

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

15 | Relaciones Publicas . Tlene.fac!t.idad para implantar la imagen de la i
organizacion y lograr los resultados que se
requieren.

e Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacion,




Q

SEAJAL

Shtema Estatal Anticormupcidn de |ahsco

10. Resguardos

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

1 En efectivo No aplica
Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica i .
Fi 0 o SR DR TS 0 00 B ot o B R S ok 5]
B Mobiliario Equipo de oficina

2 Equipo de cdmputo Laptop y accesorios

3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
' 4 Documentos e informacién Propios del area
‘ 5 Otros No aplica |

11. Supervision

Directa Acuerdos, estrategias y mecanismos de colaboracidn que se
1 3 propongan, organicen o establezcan entre instancias e instituciones a

nivel estatal y municipal encaminados al combate a la corrupcién y
) promacién de la integridad publica.
2 Indirecta 3 Supervision de actividades de oficina

12. Condiciones de trabajo

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

1 Oficina
2 Campo
3 Ambos \-'"

Disponibilidad para Viajar

Esporadica

2 Algunas Veces |

L

3 Permanente J

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando J
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3

Sentado

4

Agachéandose Constantemente

 Autorizacion







