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Sisterha ESTatal Anticdmuatda de prsos

DESCRIPCION DE PUESTO

)atos de Adscripcion
Sacretario Técnico

| Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)

Direccién General del Organismo {Secretaria Técnica)

No aplica

. Informacion General del Puestc

Puesto de

1::.Tu| edlato No aplica

2.2 Categol Confianza

40 horas

Blala ¥ |f 3 iflg'.-\lrjul‘.'- ¥ 't‘-"‘ ={1T-% |{.

Auditoria

V4 T Direccién
J Mando Manejo de fondos o valores
~/ Coordinacién Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccién Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:




Las sefialadas en el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco, publicado el 16 de
enero de 2024 en el Periédico Oficial Ef Estado de Jalisco.

Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por el Organo de Gobiemo.

PERFIL DEL PUESTO
7. Perfil del Puesto

Describa los requerimientos ideales de estudios académicos 0 competencias sustantivas para el pussto

7.1 Escolaridad: Marque con una ( ) el titimo grado de estudios minimo
requerido para desarrollar e puesto

Preparatoria o Competencia

1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica an materia

7 sustantiva

(puede sustituir
Carrera grado
Carrera Profesional no [
{4 15 profesional 6 Posgrado académico)
| terminada (2 afos) .! SrTls

Licenciatura o carreras afines Titulo profesional de nivel licencialura

Conocimientos relacionados con la materia de la Ley del Sistema |

- : Anticorrupcidn del Estado de Jalisco que le permitan el desempefio
Area de especialidad requerida 4o sus fundiones.

Cumplir con los requisitos del Articulo 34 de la Ley del Sistema
Anticorrupcidn del Estado de Jalisco.

7.2 Experlencia Indique la experiencia estimada para el desempefio del
puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
Experiencia verificable en materias de transparencia,
1 evaluacion, fiscalizacion, rendicién de cuentas o combate a la 5 anos
corrupcién.
2

7.3 Periodo de incorporacién al Puesto

Capacitacion para el puesto ¢+ Cuénto tiempo? No aplica

Periodo de prueba ¢Cuénto tiempo? No aplica
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1 | Adaptabilidad

") el nivel requerido para la competencia e indiqus el comportamiento esperado

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE JALISCO

Formato de Perfil de Puesto | Version 11/ noviembre 2020

8. Habitidades del Puesto
queridas para el puesto

9. Com| :;;1‘(;1. clas

Adapla taclicas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas.
*  Revisa y evalua las consecuencias positivas y/o negativas de
las acciones pasadas para agregar valor. J
- Esta atento a los cambios que se producen en €l entorno de la
organizacion, tanto en forma local como externa y puede llegar
a interpretarlos.

2 | Comportamiento ético

. Su estilo convencional para evitar dificultades permite dirigir
sus pasos, respelando ias reglas y politicas que expide la
dependencia.

Procura desenvolverse conforme a las politicas y cultura de la J
dependencia. -
Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales.

3 | Compromiso

. Demuestra interés en los objetivos de la dependencia,
apoyando las decisiones que se requieren para el logro de
objetivos.

. Por lo general cumple con sus obligaciones personales y J
profesicnales para el area a su cargo.

*  Por lo general cumple con los objetivos fijados, logrando los
resultados esperados para el area a su cargo.

4 | Servicio de calidad

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

ciudadania.

«  Aliende con amabilidad a todas las personas que requieren de J
un servicio.

. Atiende a todas las personas que requieren respuesta a sus
peticiones.

5 | Trabajo en equipo

de la estrategia organizacional.

. Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion
en su area.

. Posee alta capacidad y compromiso para integrarse,
adaptarse y cooperar en diferentes equipos de trabajo,
mostrando una excelente disposicion para lograr los objetivos \i"
del grupo.

. Promueve el intercambio con otros sectores de la dependencia
y orienta el trabajo de pares y colaboradores a la consecucion
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9.2 Competencias del puesto {especificas)

Indique las competencias y comporiamientos esperados para el puesto. Marque con una &l nivel requerido

Estructura canales de comunicacidn que permiten
establecer relaciones en todos los sentidos
(ascendente, descendente, horizontal} y promueve el
intercambio inteligente y oportuno de informacion
| necesaria para el logro de los objetivos.

6 | Comunicacion «  Transmite en forma clara y oportuna la informacién v |
requerida per los demas, facilitando el logro de los
objetivos organizacionales.

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

- Emplea procedimientos de monitoreo y reglamentacion
de actividades.

-  Emplea pocos procedimientos de monitorec vy
reglamentacion de actividades. J

»  Muestra un bajo desempeno para establecer

| procedimientos de monitoreo y regulacion de los

procesos, tareas o actividades.

7 Control de actividades

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

8 | Delegacion »  Posee la habilidad para otorgar responsabilidades a sus v
colaboradores. 1

= Distribuye las tareas con base y con criterios objetivos '
y da seguimiento en la ejecucion de las tareas

= Propone nuevas formas de hacer las cosas que suelen
ser originales y se arriesga a romper con los esquemas
tradicionales. 2 |
- Se le facilita hacer uso de ia imaginaciéon y propone i
soluciones sin antecedentes. I

9 Innovacioén

«  Propicia un clima organizacional armonico y desafiante,
y es un ejemplo para su entorno por su liderazgo y
capacidad de desarrollar a sus colaboradores, con una i
vision y proyeccion de corto y largo plazo. |

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

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

+  Utiliza técnicas de ganar-ganar y genera un ambiente | ]
propicio para lograr acuerdos satisfaclorios, ain en
situaciones antagonicas.

+  Tiende a utilizar técnicas y metodologias que ayudan a J
dirigir una discusion.

» Planifica y propone alternativas para alcanzar los
mejores acuerdos.

11 | Negociacion

TR S

= Posee una alta capacidad para obtener resultados \/

8 O RN TS garantizando cubrir las necesidades del entorno.

4
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*  Asume metas desafiantes y se orienta a mejorar sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias
de la institucion,

»  Tiene inclinacién por participar proactivamente en la
fijacidn de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con
agilidad.

= Actda con ingenio en el area que tiene bajo su
responsabilidad y se da cuenta que la organizacién es
un sistema integral, donde las acciones y resultades de
un departamento repercuten sobre la totalidad de la
institucion.

» Posee capacidad para disefiar politicas y v
procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
optimizar el uso de las fortalezas internas y actuar sobre
las debilidades.

=  Posee la capacidad para aprovechar las oportunidades
de! entorno.

13 | Pensamiento estratégico

« Establece rapidamente una excelente relaciébn con
redes complejas de personas, legrando su apoyo y
cooperacion a largo plazo y de acuerdo con sus
objetivos.

14 | Relacicnes publicas » Tiene facilidad para implantar la imagen de fa v
organizacién y lograr los resultados que se requieren.

= Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la organizacion.

= Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas.

= Genera altermativas de solucion para tener mayor
asertividad.

15 | Toma de decisiones » Tiene la capacidad para generar opcicnes multiples v

frente a cada situacion a resolver, y especiaimente ante

cuestiones criticas o sensibles para ia organizacién.

Describa brevemente los resg

1 En efectivo No aplica
2 Cheques al portador No aplica
3 Formas \;aloradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica
[ o e e G D RO T s < R -1 SO
1 Mobiliario Equipo de oficina
2 Equipo de cémputo Laptop y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo
4 Documentos e informacién Propios del 4rea
5 Otros No aplica

1. Supervisién
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Directa Administracién y gestion de tramites relativos a la operacion de la

Secretarfa Ejecutiva.

I indirecta

12, Condiciones de trabajo

Marque con una -/} las condiciones de trabajo comrespondientes al puesto

9 Oficina
| 2 Campo T
| 3 Ambos ¥,

Disponibilidad para Viajar

1 Esporadica

2 Algunas Veces J

Permanente

1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando F

3 Sentado Y,

4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacién

Lo

Autorizacién del Coordinador de Administracién

del Suparior Jerarq in

- Validaci6ry de/la Jefa de Recursos
umanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta

Nombre: Gilberto Tinaj

Cargo: Director General (Secretario Técnico)
Fecha: 2 de febrero de 2024

Cruz
Cargo: Jefa de recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024

Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez
Cargo: Coordinador de Aq;plnistraclén
Fecha: 2 de fabrero de 2024



