1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto

Secretaria Particular

1.2 Dependencia

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco

1.3 Direccidén general/Centro de trabajo

Direccién General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccidn de area

Coordinacién de la Oficina del Secretario Técnico

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico
inmediato

Coordinador de la Oficina del Secretario Técnico

2.2 Categoria del puesto

Confianza

2.3 Jornada de trabajo

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 las personas titulares de la Secretaria Técnica y de la Coordinacion de la Oficina de la Secretaria Técnica (OST), mediante la

integracion, actualizacion y seguimiento de las agendas, institucional y de la OST, la coordinacion de la organizacion y logistica de

reuniones de trabajo, la gestion de procedimientos administrativos y el control de archivo, asi como la elaboracion y seguimiento de
comunicaciones oficiales generadas en el proceso administrativo.

4. Organigrama

Secretario Técnico

Il' Coordinador de la Oficina del qw ' Secretario Particular
] Secretario Técnico

5. Tipo de funciones del Puesto

Marque con una ( ) el tipo de funcion que realiza el puesto

Direccion

Auditoria

Mando

Manejo de fondos o valores

Coordinacién

Control de adquisiciones

Supervisién Almacenes e inventarios
Inspeccion Asesoria
Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion

Investigacién cientifica

Vd Otro: Tareas técnicas
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6. Principales funciones del Puesto

Llevar el registro y actualizacion de la agenda institucional de la persona titular de la Secretaria Técnica, brindando apoyo en la
gestion de traslados, reservaciones y viaticos, cuando sean requeridos por los eventos a los que asista;

Apoyar a la persona titular de la Coordinacién de la Oficina de la Secretaria Técnica en la integracion y actualizacion de la agenda
de dicha instancia, para una adecuada y oportuna atencién de los asuntos que se le encomienden;

Solicitar, concertar y registrar en las agendas, institucional y de la OST, las audiencias aprobadas por sus superiores jerarquicos,
tanto para reuniones de trabajo como para actos oficiales;

Coordinar el servicio de traslados que el Chofer Especializado brinda a la persona titular de la Secretaria Técnica, para la adecuada
4 y oportuna atencion de los requerimientos de reuniones de trabajo y de actos oficiales; asi como en apoyo a otras unidades
administrativas de la Secretaria Ejecutiva;

5 Apoyar en la organizacion, preparativos y logistica de reuniones de trabajo de la persona titular de la Secretaria Técnica;

Participar en la integracion de carpetas, fisicas o virtuales, con informes y documentacion de soporte, para que la persona titular
6 de la Secretaria Técnica cuente con la informacion necesaria en las sesiones de érganos colegiados, asi como en reuniones de
trabajo y actos oficiales;

7 Participar en la elaboracion de informes, reportes y/o presentaciones, conforme a las instrucciones de sus superiores jerarquicos;

Participar en el disefio, implementacion y evaluacién de procesos y procedimientos operativos de la Oficina de la Secretaria
Técnica;

9 Realizar la integracion, actualizacion y seguimiento del archivo de tramite y concentracion de la Oficina de la Secretaria Técnica;

10 Participar como integrante en el Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA) de la Secretaria Ejecutiva;

En coordinacién con sus supetiores jerarquicos, elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

1 (PAAAS), y dar seguimiento al ejercicio presupuestario de las partidas que correspondan;

Atender las llamadas telefénicas que se reciban en la Secretaria Técnica, canalizando aquellas que deban ser atendidas por

12 . : : : . . "
otras instancias, o bien registrando los datos de la persona que se comunica y el asunto a tratar, para su posterior atencion;

Revisar la correspondencia que se reciba en las cuentas de correo electrénico oficiales que se le asignen, informar a sus
13 supetriores respecto de la misma, y derivar a la oficialia de partes de la Secretaria Ejecutiva todos los documentos que requieran
ser ingresados por esa instancia;

En coordinacion con sus superiores jerarquicos y con el Auxiliar Técnico de la Oficina de la Secretaria Técnica, elaborar y
14 mantener actualizados los directorios de contactos oficiales, enlaces de érganos colegiados y organizaciones civiles, para que
las comunicaciones se realicen oportunamente;

En coordinacién con sus supetriores jerarquicos, elaborar y dar seguimiento a las respuestas a comunicaciones recibidas en la

18 Oficina de la Secretaria Técnica, y elaborar los reportes que al respecto se le soliciten;

16 Participar en programas de capacitacion que ofrezca la Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo con sus superiores jerarquicos;

Las demas que le confiera la normatividad en vigor, asi como aquellas que le sean instruidas o delegadas por sus superiores

L 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 ultimo 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
Carrera Profesional no ; Ve i
/ cadémico
4 ey 5 profesional ’ 6 Posgrado académico)
terminada
T e ——— Pref(_ergnter_nente en ciencias sociales y ciencias economico-
administrativas
Area de especialidad requerida No aplica
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desemperio 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
Fetiodo dejprasha ¢, Cuénto tiempo? 3 meses
8. Habilidades del Puesto
Indique las habilidades requeridas para el puesto
Analisis de datos Capacidad de concentracion
Desarrollo de proyectos Colaboracién
Habilidades gerenciales Comunicacion efectiva
Conocimiento en procesos administrativos Gestion del tiempo
Uso de programas de cémputo
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9. Com petencuas
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Ofrece su expsriencia y conocimisnios para resclver
problemas de otras dreas.

= Escribe articulos. informas o realiza trabajos  d

investigacion que comparie con colegas, colaboradores
con su jefs.

= Considera muy importante su crecimiento personal para
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continuar con sus Qtan 5 de desarroilo.

= Healiza un andlis stermnatico en un determinado lapsoe
de lempo para obt la maxima y mejor inform
posible de todas las fuentes disponibles
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: 10_ Resguardos

En efectivo No aplica

2 Cheques al portador No aplica

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

1 Mobiliario Muebles de oficina
2 Equipo de computo PC y accesorios

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

4 Documentos e informacion Propios del area

5 Otros No aplica
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11. 'Sujae.rvi.s'ién

Directa No aplica

2 Indirecta No aplica

12, Condlclones de trabajo

M rque con una (*f las condlc:ones de'tr ' bajo corres ondlentes al puesto

Oficina . o

e
1 Esporadica

2 Algunas Veces
3 Permanente

1 De pie (Sin Caminar)
| ) Caminando
Sentado
3 v
P4 Agachéandose Constantemente

cha: 2 de febrero de 2024






