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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Analista Especializado

1.2 Dependencia Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco
1.3 Direccion general/Centro de trabajo Direccion General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccidn de area Direccion de Coordinacion Interinstitucional

2. Informacion General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico . - L R -

e Titular de la Unidad de Coordinacién Interinstitucional Municipal

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

Augxiliar y apoyar técnicamente en las tareas propias del area con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el programa de
trabajo, con apego a las disposiciones normativas aplicables en la materia.

4. Organigrama

Secretario Técnico Titular de la Unidad de Analista Especializado

Coordinacién Interinstitucional

Municipal
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5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccién Auditoria

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

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacién Investigacion cientifica
Otro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto

Auxiliar y apoyar técnicamente en las tareas propias del area con la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el
programa de trabajo;

Realizar recopilacién y analisis de datos propios de la operacion del area con la finalidad de identificar posibles rezagos en las

2 metas y objetivos establecidos en el programa de trabajo;

3 Elaborar los informes de actividades del area con la finalidad de mantener la maxima publicidad de los datos e informacion
generados en el area;

4 Elaborar los insumos y materiales requeridos para las capacitaciones en las que participe el area con la finalidad de trasmitir el
conocimiento solicitado;

5 Llevar la vinculacion con las otras dreas de la secretaria con la finalidad de gestionar la informacion y los datos requeridos en el
area;

6 Dar seguimiento al programa de trabajo anual del &rea con la finalidad de comunicar a las jefaturas del area las necesidades de
planeacion y programacion;

7 Presentar al supetrior jerarquico inmediato, para su aprobacion, los avances de los indicadores trimestrales del area con la finalidad
de hacer el registro de informacién en el Sistema de Presupuesto basado en Resultados;

8 Las demas que le confieran las disposiciones legales; asi como aquellas gue 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 ( ) el tltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto

Preparatoria o Competencia

1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia

5 sustantiva

(puede sustituir
Carrera Profesional no Carn_ara /- gra’qu
4 terminada (2 afios) 5 profelsmnal 6 Posgrado académico)
terminada
' ; . Preferentemente en ciencias sociales y ciencias econdmico-
Licenciatura o carreras afines - .
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 incorporacién al Puesto
Capacitacion para el puesto ¢ Cuanto tiempo? 3 meses
Periodo de prusba ¢ Cuanto tiempo? 3 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Analisis de datos

Capacidad de concentracion

Desarrollo de proyectos

Colaboracion

Habilidades gerenciales

Comunicacion efectiva

Conocimiento en procesos administrativos

Gestion del tiempo




9 Competenmas

Marque con una (‘/ ) el mvel requendo para Ia competenma e |nd|que el comportamlento esperado
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10. Resguardos i =

Descnba brevemente Ios resguardos En caso de no apllcar escnba No apllca

1 E efectlvo | No aplica |

2 Cheques al portador No aplica

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

1 Mobﬂtano o Muebles de oflcma |
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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1 Directa

No aplica

2 Indirecta

No aplica

12. Condiciones de trabajo

Marque con una (V/

o .

) las condiciones de trabajo correspondientes al puesto

1 Ofiéina
2 Campo
3 Ambos

12.2 Disponibilidad

1 Disponibilidad para Viajar

123 Frecuencia

1 Esporadlba
2 Algunas Veces
3 Permanente

12.4 Postura y Medio Ambiente

1 De pi:é. (Sin Caminar)

2 Caminando
Sentado
3
4 Agachandose Constantemente

13. Firmas de Autorizacion

Vo.Bo del periogr {erérquico Inmediato
Nombre: Gabriel Alejandro Corona Ojeda

Cargo: Titular de la Unidad de Coordinacion
Interinstitucional Municipal

Fecha: 2 de febrero de 2024

Validacién de [adefa de Departamento
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





