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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Jefe de Departamento de Consultoria Juridica

1.2 Dependencia Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)
1.3 Direccién general/Centro de trabajo Secretaria Técnica de la SESAJ

1.4 Direccion de area Coordinacion de Asuntos Juridicos

2. Informacion General del Puesto

S e LN R Coordinador de Asuntos Juridicos

inmediato

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo 40 horas

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

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la SESAJ, y apoyar en dictaminar lineamientos,
manuales o cualquier otra disposicion normativa de aplicacion interna que se pretenda emitir.

4. Organigrama

Secretario Técnico Coardivadar e Jefe de Departamento
Asankos Juridicos de Consultoria Juridica

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una (‘/ ) el tipo de funcidn que realiza el puesto

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria

Vigilancia v Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica
Otro: Tareas juridicas
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6. Principales funciones del Puesto

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la SESAJ, y apoyar en la elaboracién de lineamientos, manuales o
cualquier otra disposiciéon normativa de aplicacion interna que se pretenda emitir;

Compilar y promover la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones de la SESAJ;

Dictaminar los aspectos juridicos de los convenios, contratos, bases de colaboracion y acuerdos interinstitucionales, entre otros
instrumentos juridicos, que deba suscribir la SESAJ, llevar un registro y resguardar un tanto de estos en el archivo que al efecto
administre;

Asesorar en los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y contratacion de servicios de la
SESAJ, cuando lo soliciten las areas encargadas de dichos procedimientos;

Elaborar, difundir y mantener actualizado el registro y archivo de las publicaciones del Periddico Oficial El Estado de Jalisco y
Diario Oficial de la Federacion, cuyo interés se considere relevante en el marco normativo de actuacién de la SESAJ;

Dictaminar los proyectos de contratos y convenios especificos que le remita la Coordinacién de Administracion, derivados de los
procedimientos de adquisicién, enajenacién, arrendamientos y los relativos a los servicios, bienes muebles e inmuebles, asi como
las garantias correspondientes a fin de que se adecuen a las disposiciones legales y demas normativa aplicable;

Las demds 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: 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
7 sustantiva
(puede sustituir
: Carrera i grado
Carrera Profesional no : / : ; :
4 ; 2 5 profesional 6 Posgrado académico)
terminada (2 anos) A
Licenciatura o carreras afines Licenciatura en Derecho.
Area de especialidad requerida Derecho Administrativo; Legislacién local y federal de contratos;
Derecho Constitucional
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempeﬁo"dél puesto
Experiencia en: Tiempo estimado:
1 Consultoria juridica en administracién publica 2 anos
Consultoria y dictamen de contratos de
2 adquisiciones, arrendamiento y servicios en la 1 afio
administracién publica
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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

Dominio de Derecho Administrativo Capacidad de concentracién
- Legislacion local y federal de contratos Colaboracion
Conocimiento en procesos administrativos Puntualidad

Legislacion de derecho administrativo federal y estatal

Legislacion de adquisiciones, arrendamientos y setrvicios

9. Competencias

Marque con una (\/ ) el nivel requerido para la competencia e indique el comportamiento esperado

9.2 Competencias del puesto (esp_é_cificas)
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1 En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica

Farmas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica

1 Mnbiliario quipo de oficina

2 Equipo de cémputo Laptop y accesorios
3 Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo) Teléfono fijo

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica

11. Supe,r.v"siéri:f _

Directa

) Indirecta

) Campo

3 Ambos v

Esporédic

Algunas Veces

Permanente

1 De pie (Sin Caminar)

5 Caminando 2
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Sentado

4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

j(,_

oy

L

—
Vo.Bo del Sapéfior Jet[érquico Inmediato
7 {

4

1
- Nombre: José Alberto Zaré_}goza Ruiz

1
Cargo: Coordinador de Asuntos Juridicos

‘Fecha: 2 de febrero de 2024

Validacion d€la Jefa de Depariamento
de Recursos Humanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
Cruz

Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Fecha: 2 de febrero de 2024

Autorizacion del Coordinador de Administracion

Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez

Cargo: Coordinador de Administracion

Fecha: 2 de febrero de 2024





