SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Jefe del Area Investigadora

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Secretaria Técnica de la SESAJ

1.4 Direccion de area

Organo Interno de Control

2. Informacién General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Titular del Organo Interno de Control

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

40 horas

2.4 Domicilio del &rea de trabajo

Av. De los Arcos no. 767, Colonia Jardines del Bosque, CP 44520, Guadalajara, Jalisco.

3. Objetivo General del Puesto

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas a cargo de los Servidores
Publicos o de los Particulares por conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y a la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco a fin de
investigar y calificar las Faltas Administrativas que detecte, asi como llevar a cabo las acciones que procedan

conforme a dichas leyes.

4. Organigrama

| Titular del Organo - P
e = H . Jefe del Area
e Interno de Control ;
- Investigadora
/
5. Tipo de funciones del Puesto
Margue con una ( ) el tipo de funcién que realiza el puesto
Direccion Auditoria
B Mando Manejo de fondos o valores

Coordinacion

Control de adquisiciones

Supervision Almacenes e inventarios
3 Inspeccién Asesoria
-~ | Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion

Investigacion cientifica

Otro: Tareas técnicas
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6. Principales funciones del Puesto

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas a cargo de los Servidores Publicos o de los
1 Particulares por conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco a fin de investigar y calificar las Faltas Administrativas que
detecte, asi como llevar a cabo las acciones que procedan conforme a dichas leyes. |

2 Aperturar la etapa de investigacion por presunta responsabilidad de faltas administrativas;

Realizar el analisis de los hechos denunciados y de la informacidn recaba de conformidad a sus facultades, con la finalidad de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisicnes que la ley sefale como falta administrativa y emitir un oficio que
turnara a la autoridad competente para la continuacion del proceso, de conformidad a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; expedir las copias certificadas de los documentos que obren en el drea de su competencia

4 Coadyuvar en el funcionamiento del sistema de control interno

| Llevar el seguimiento de la evolucion y verificacién de la situacion patrimonial de los Servidores Publicos obligados a presentar
5 declaracion de situacion patrimonial, de intereses y fiscal, ademas de verificar el cumplimiento de esta, conforme a la normatividad
aplicable

Practicar las diligencias, notificaciones y emplazamientos que sean necesarios para el desempefio de sus funciones de
conformidad a la legislacién aplicable en la materia

7 Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita ante las diversas instancias

Las demas que le confieran la normatividad aplicable en la materia; 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: Marque con una ( ) el tltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia

sustantiva

_ _ (puede sustituir
Carrera 5 grado

5 profesional 6 Posgrado academico)
terminada

Carrera Profesional no
terminada (2 anos)

Licenciatura o caiteras afines Licenciatura del area de Ciencias Sociales y Humanidades

Area de especialidad requerida Derecho
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeno del puesto
Experiencia en: Tiempo estimado:

En drganos internos de control o areas de medicién

: 2 an
de riesgos o afines. | anes
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En organos internos de control o areas de medicion
_de riesgos o afines en la administracion publica.
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7.3 Periodo de incorporacién 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

Conocimiento de legislacion sobre derecho administrativo, Capacidad de concentracion
penal y procesal.

Conocimiento de metodologia de mapas de riesgo Colaboracion

Conocimiento en procesos administrativos 7 Puntualidad

Dominio de la legislacion local y federal de responsabilidades Gestion del conflicto
administrativas

Uso de programas de computacion Productividad

9. Competencias

Marque con una (‘/) el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado
= T z ¥
st

Adaptabilidad i nuavas. v’
= capacidad para adaptarse; detectando vy
i o todas las oportunidades que ofrece el
entorno vy logra obtener importantes beneficios para la
organizacion

. Se riza por tener un allo sentido d
responsabilidad, por seguir los lineamientos y actuar
conforme a los valores de la organizacién.

2 | Compaortamiento ético = Tiene un alto sentido de respeto hacia la cultura laboral y v
los linea s organizacionales,

. Conduce su vida laboral acorde a los principios vy
preceptos organizacionales.

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

3 | Compromiso = Alienta con sus acciones y métodos de trabaje a jos v
integrantes de su squipo a trabajar del mismo modo.

L] Demuesira respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas.

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

. Se caracteriza por resolver los problemas de los demas,

4 | Servicic de calidad sin esperar nada a cambio. v

| ] Tiene sensibilidad y empatia ante las necesidades de la

ciudadania v siempre busca el bien de los demas.
atendiendo y dando solucidn a sus problemas.

. Logra participar eventualmente en algunos equipos de
trabajo y comparte con ellos objelivos comunes.

- 5 | Trabajo en equipo *  Pueds incorporarse en algunas ocasiones a grupos y v
trabajar en objetivos comunes.

= Participa ocasionalmente del trabajo colaborativo.

rr

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

Se a anticipa a Ios prob!pmas e |dentuf;ca con ) faci dad ia

informacién relevante para lograr soluciones eficientes.

. . . P » Cuenta con una gran capacidad para reconocer la

6 Capacidad de analisis informacion clave y proamp? la wuu"ﬁjn correcta. v

] Tiene facilidad para analizar los elementos esenciales de
un problema.

. Emplea procadimientos de monitoreo y reglamentacion
de actividades.

. Emplea pocos procedimientos de monitoreo vy

7 Control de Actividades reglamentacion de actividades. v
. Muestra un bajo desempenc para establecer
procedimienios de monitorec vy regulacion de los
procescs, fareas o aclividades.
. Cuenta con una alfa habilidad para responder ante
situaciones complicadas en forma equilibrada.
= Muestra habilidad para imponerse a las adversidades y |
8 CiSHiRE GEl Safe aporta con frecuencia enfoques diferentes a los g

predetarminados.

= La gran cantidad de tareas y de las situaciones adversas
alas que se enfrenta, no repercuten negativamente en su
trabajo diario.

¥ Realiza esfuerzos extra y emprende la resolucion de
nueves problemas.

= Sea esfuerza por emprender cosas nusvas y positivas que 7

g iniciativa

ayudan a lograr mejores resultades para la dependencia
. M 0 inrranﬂ,uta los resultados en su pussto
ideas &
. Di
prob! b lave.
s Realiza vincul & sUaccn@; gua no estan

10 Pensamiento concepiual obviamente conectadas y consfruye conceptos o v
modelos, incluso en situaciones dificiles.

s Aglica un razenamiento creativo. inductivc o conceptual,
siempre vy cuando las circunstancias lo permiten.

= Establece y mantiene relaciones sociales, mostrando
confianza con as personas que interactia.

14 Relaciones interpersonales . Muestra interés por trabajar con los demas. v

- Se esfuerza por escuchar y comprender los diferentes
punics de vista.

. Busca soluciones pens sando en el camino a seguir.

. Conoce la problematica y toma dacisiones acertadas y
justificadas ante imprevistos y dificultades, persiguiendo
la consecucién de objetivos concretos, iniciando nuevos

12 | Solucidn de probiemas proyectos y finalizando todos aquealios que ya estén en o
march

. Se compromete y permanece seguro ante los diferentes
problemas a lo que te enfrenta, proponiendo soluciones
eficaces.

10. Resguardos

Descnba brevemente Ios resguardos. En caso de no apilcar escriba No aphca

1 En efectlvo No aplica

2 Cheques al portador No aplica

3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mobiliario Equipo de oficina

2 Equipo de computo Laptop y accesorios
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3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacion Propios del area
5 Otros No aplica

11. Supervision

Directa

2 Indirecta

12. Condiciones de trabajo

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

- [ Oficina
2 Campo
3 Ambos v
i 2 Algunas Veces
3 Permanente
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2 Caminando
Sentado e
3
4 Agachandose Constantemente
13. Firmas de Autorizacién
Vo.Bo del Superior Jerérqtuico Inmediato Validacion dg'la Jefa de Departamento Autorizacion del Coordinador de Administracion

de R 50s Humanos

Nombre: Ezequiel Gonzalez Pinedo Nombre: Marlene Jackeline Huerta

Cruz
o 5 Cargo: Jefa de Departamento de
Cargo: Titular del Organo Interno de Control R ea i Tares
Fecha: 2 de febrero de 2024 Fecha: 2 de febrero de 2024

Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024






