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_ 1. Datos de Adscripcién
_ Coordinador de Administracién

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco {SESAJ)

Direccién General del Organismo {Secretaria Técnica)
Coordinacién de Administracidn
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2. Informacién General del Puesto
2.1 Puesto del superior jerarquico

: ' Secretario Técnico

inmediato

2.2 Categoria del puesto Confianza

40 horas

e el L

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

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la Secretaria Ejecutiva, en apego al marco nomativo aplicable y con base

en los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y legalidad; asi como realizar las gestiones necesarias ante ias autoridades
competentes para garantizar el funcionamiento del conjunto de unidades administrativas del organirmo, con apego a la normatividad
vigente y aplicable a la materia.

Coordinador de
- Administracion

5. Tipo de funciones del Puesto

' ) el tipo de funcién que re

Direccién - Auditoria

Mando J Manejo de fondos o valores
of Coordinacién J Control de adquisiciones
F Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria
Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro:
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Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la Secretaria Ejecutiva, en apego al marco normativo aplicable y
1 con base en los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y legalidad; asi como realizar las gestiones necesarias
ante las autoridades competentes para garantizar el funcionamiento del conjunto de unidades administrativas del organismo.

Desarrollar en coordinacion con las dreas internas competentes, las acciones y procedimientos que conduzcan al cumplimiento
en materia de las disposiciones en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones en la Secretaria Ejecutiva.

3 Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto; integrar la estructura programatica y administrar el presupuesto,
contabilidad, némina y finanzas de la Secretaria Ejecutiva, a fin de eficientar la asignacién y el uso de los recursos.

Llevar a cabo los procedimientos relalivos a las adquisiciones, arrendamientos, obras pUblicas y contrataciéon de servicios, asi
4 como administrar los servicios generales de la Secretaria Ejecutiva y en este sentido, junto con el Secretario Técnico, suscribir los
contratos y convenios en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras publicas y servicios relacionados.

Establecer, supervisar y evaluar el Programa Interno de Proteccién Civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion de
la Secretaria Ejecutiva conforme a la normatividad aplicable en la materia.

6 Administrar los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la Secretaria Ejecutiva, asi como establecer mecanismos para su
resguardo, custodia, almacenaje y, en su caso, desincorporacion.

7 Coordinar los procesos de gestidn documental y manejo del archivo institucional con el fin de cumplir con la normatividad vigente
en la materia.

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

e

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 ( j ) ol ultimo grado de estudios minimo
i requerido para desarrollar el puesto
|
| Preparatoria o Compatencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva |
+ - | {puede sustituir |
Carrera grado
Carrera Profesional no | ; .
4 | “terminada (2afios) | 5 ifesoral 6| Posgrado académico) |
Licenciatura o cameras afines En areas de ciencias econdmico-administrativas
Area de especialidad requerida Integracién, seguimiento y evaluacidn del gasto.
7.2 Experiencia indique la experiencia estimada para el desempeiio del
puesto
Experiencia En: Tiempo estimado:
1 | Areas contable-administrativas de instituciones publicas. 2 afios

Puestos de mando medio en areas administrativas-contables de
2 instituciones plblicas, particularmente en areas responsables
de integracién del gasto y control presupuestario, de némina y
contratos de adquisiciones y prestacién de servicios.
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Capacitacion para el puesto £ Cuanto tiempo? 6 meses
Periodo de prueba

¢ Cuanto tiempo? 6 meses

"Anglisis de datos Conocimiento en procesos administrativos
Desarrollo de proyectos Comunicacion efectiva
Andlisis e interpretacién de estados financieros Gestion del conflicto
Habilidades gerenciales Gestidn del tiempo
Conocimientos financieros y contables Productividad

___9.Compstenclas
qu L-.}_]I-'I!,- 1 *i‘lt

Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o
solucionar problemas.
Revisa y evalia las consecuencias positivas y/o negativas de
1 Adaptabilidad las gcciones pasadas Qara agregar valor. J
. Esta atento a los cambios que se producen en el entorno de la
organizacion, tanto en forma local como externa y puede llegar
a interpretarios.,

. 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 de 1a v
dependencia.

. Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales.

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

3 | Compromiso . Por Iq general cump]e con sus obligaciones personales y \/
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.

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

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

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

. Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion \/

5 { Trabajo en equipo en su drea.
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Posee alta capacidad y compromiso para integrarse,
adaptarse y cooperar en diferentes equipos de trabajo,
mostrando una excelente disposicion para lograr los objetivos
del grupo.

Promueve el intercambio con otros sectores de la dependencia
y orienta el trabajo de pares y colaboradores a la consecucion
de la estrategia organizacional.

9.2 Cb'rh'pétehci'as del puesto {especificas)

Indique las competencias y comportamientos esperados para el puesto. Marque con una

Comunicacion

Estructura canales de comunicacion 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.

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

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

el nivel requerido

Control de actividades

Emplea procedimientos de monitoreo y reglamentacion
de actividades.

Emplea pocos procedimientos de monitoreo vy
reglamentacién de actividades.

Muestra un bajo desempenc para establecer
procedimientos de monitoreo y regulacion de los
procesos, tareas g actividades.

Delegacion

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.

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

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 imaginacién y propone
soluciones sin antecedentes.

10

Liderazgo

Propicia un clima organizacional arménico y desafiante,
y es un ejemplo para su entorno por su liderazgo y
capacidad de desarrollar a sus colaboradores, con una
visidn y proyeccidn de corto y largo plazo.

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

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




Q

SEAJAL

S-ﬂlﬂla Estatal Mmm de jabucy

_ - Utiliza técnicas de ganar-ganar y genera un ambiente? T | |
| propicio para lograr acuerdos satisfactorios, ain en |

situaciones antagonicas. l
! 11 | Negociacion « Tiende a utilizar técnicas y metodologias que ayudan a | v 1
|
1

dirigir una discusion. ! |
» Planifica y propone alternativas para alcanzar los
mejores acuerdos. [

« Posee una alta capacidad para obtener resultados
garantizando cubrir las necesidades del entorno. !
Asume metas desafiantes y se orienta a mejorar sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias I
de la institucién, e | |
+  Tiepe inclinacién por participar proactivamente en la
fijacién de metas realistas y desafiantes, mantiene y
mejora sus niveles de rendimiento actuando con
agilidad.

B o LA TN D ST
-

12 | Orientacion a resultados

L

» ActGa con ingenio en el drea que tiene bajo sul|
responsabilidad y se da cuenta que |a organizacion es .
un sistema integral, donde las acciones y resultados de |
un departamento repercuten sobre la totalidad de la
institucion.

» Posee capacidad para disenar politicas vy J
procedimientos que permitan, al mismo tiempo,
oplimizar el uso de las fortalezas internas y actuar sobre
las debilidades.

« Posee la capacidad para aprovechar las oportunidades
del entorno.

13 | Pensamiento estratégico

VT e g =

- Esiablece rapidamente una excelente relacién con
redes complejas de personas, logrando su apoyo y | :
cooperacion a largo plazo y de acuwerdo con sus
objetivos.

14 | Relaciones publicas « Tiene facilidad para implantar la imagen de Ila v
organizacién y lograr los resultados que se requieren.

« Tiene la habilidad de generar vinculos positivos
orientados a los objetivos de la crganizacion. q

R

»«  Posee la capacidad para tomar decisiones efectivas, !

» Genera alternativas de solucién para tener mayor
asertividad. |

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

frente a cada situacion a resolver, y especialmente ante

cuestiones criticas o sensibles para la organizacion. |

e

B

10. Resguardos e 0 : WO

Descnba brevamente los resguardos En caso de no aplicar escriba No aphca S SR ¥
1 En efectivo Si aplica
2 Cheques al portador Si aplica
3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros} Si aplica
1 Mobiliario Equipo de oficina
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2 Equipo de computo Laptop y accesorios

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5 | Otros No aplica

11. Supefvislén j

| 1 Directa 06 Administracion y gestion de tramites y procesos en materia de recursos |
- humanos, materiales y financieros. __1

52 | Indirecta 1 04 J Supervision de actividades de oficina.

12. Condiciones de trabajo

Marque coh una iv" i las condiciones de trabajo correspondientes al pusasto

1 Oficina v’.
| Campo i
3 Ambos

Disponibilidad para Viajar

Espordadica
1 5 Algunas Veces |
3 Permanente .
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1 De pie (Sin Caminar)

2 Caminando

3 Sentado J
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacién

VP s e ' o ey \ 5n de k; & ; Autorizacidn del Coordinador de Administracién
Vo.Bo-d#l Superior Jerarquico Ipfhe 0, ; .

Nombre: Gilberto Tinajero Disz - Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez

Cargo: Director General (Secretario Técnico) Cargo: Jefa de Re Humanos - Cargo: Coordinador de Administracién
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