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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Auxiliar Técnico

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

1.3 Direccion general/Centro de trabajo

Direccion General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccién de area

Direccién de area

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Direccidn de area

2.2 Categoria del puesto

Base

2.3 Jornada de trabajo

30 0 40 horas

2.4 Domicilio del area de trabajo

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

3. Objetivo General del Puesto

Apoyar a la Direccion de area en las diferentes actividades que tenga asignadas.

4. Organigrama

Secretario Técnico

Direccidon de area Auxiliar Técnico
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5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (\f ) el tipo de funcién que realiza el i)uesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacién Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccidn Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacién Investigacidn cientifica
Otro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto

1 Apoyar a la Direccion de area en las diferentes actividades que tenga asignadas;

5 Operar los procedimientos de recepcion, registro, clasificacion, turno y seguimiento de informacién, con el fin de agilizar el flujo
documental que se asigne a la Direccion de area;

3 Mantener actualizadas la o las bases de datos de los asuntos encomendados a la Direccion de area;

4 Analizar los asuntos que ingresan mediante correspondencia y proponer al Titular de la Direccion de area o las areas de posible
atencion;

5 Llevar el control de la o las respuestas de cada uno de los asuntos que ingresan por correspondencia a la Direccion de drea,
emitiendo los reportes que le soliciten sus superiores jerarquicos;

6 Participar en los estudios que realice el personal de la Direccion de area para apoyar la toma de decisiones del titular del drea;

7 Realizar la integracion de la informacion y/o documentacién que ingresa y se genera con el fin de proceder a su archivo de
conformidad a la normativa vigente en la materia;

8 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas que sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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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 (‘v"’ ) el tltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
(puede sustituir
: Carrera grado
4 C?;g%ggg‘?;'gﬁng's;“’ 5 profesional 6 Posgrado académico)
| terminada

Licenciatura o carreras afines

Preferentemente en ciencias sociales y ciencias econdémico-
administrativas

Area de especialidad requerida

No aplica

7.2 Experiencia

Indique la experiencia estimada para el desempefio del puesto

Experiencia En:

Tiempo estimado:

1 Administracion y Gestion Publica 6 meses
2
7.3 Periodo de incorporacion 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

Andlisis de datos

Capacidad de concentracion

Desarrollo de proyectos

Colaboracion

Habilidades gerenciales

Comunicacion efectiva

Conocimiento en procesos ad

ministrativos

Gestion del tiempo

Uso de programas de computacion
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10, Resguardos

En efectivo

No aplica

Cheques al portador

No aplica

Mobiliario

Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica

Muebles de oficina

Equipo de computo

PC y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

Documentos e informacion

Propios del area

| kW N

Otros

No aplica




11. Supervision

Direa '

o Indirecta No aplica

. 12 C’ondiciqnes de trabaio'

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

1 Oficina
2 Campo
3 Ambos >

Disponibilidad para Viajar

1 spordica
2 Algunas Veces
3 Permanente

1 De pie (Sin Caminar)
2 Caminanda v
3 Sentado 7
4 Agachandose Constantemente






