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1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Jefatura de Departamento de Trasparencia y Proteccion de Datos

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

1.4 Direccion de area Unidad de Transparencia

2. Informacion General del Puesto

2aliglLostouelSURSRUT S IS Titular de la Unidad de Transparencia

inmediato

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo 40 horas

2.4 Domicilio del area de frabajo Av. De los Arcos 767, Colonia Jardines del Bosque, CP 44520, Guadalajara, Jalisco.

3. Objetivo General del Puesto

Garantizar el acceso a la informacion de la ciudadania y vigilar la debida proteccién de los datos personales que
recabe la Secretaria Ejecutiva por medio de cualquiera de sus areas, con base en la normatividad y lineamientos
aplicables.

4. Organigrama

. e - Titular de la Unidad de |, lefe de Departamento
Secretario Técnico TrahsharEne B Transparencia y Proteccion
de Datos

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
Coordinacion Control de adquisiciones
Supervision Almacenes e inventarios

| Inspeccion Asesoria
Vigilancia | Consultoria

- | Fiscalizacién | Investigacion cientifica

Otro:
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6. Principales funciones del Puesto

Garantizar el acceso a la informacion de la ciudadania y vigilar la debida proteccion de los datos personales que recabe la
Secretaria Ejecutiva por medio de cualquiera de sus areas.

Atender a las solicitudes de informacién y de derechos ARCO presentadas ante la Secretaria Ejecutiva.
Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia, referentes a la confirnacion, modificacion o revocacion
3 de las determinaciones que, en materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de

inexistencia, o de incompetencia realicen los titulares de las areas administrativas de la Secretaria Ejecutiva, fundando y motivando
su determinacion;

Elaborar y presentar, en su caso, el indice de informacién clasificada como confidencial o reservada, asi como realizar |a revision
4 de la informacién confidencial recibida para verificar que sean exactos y actualizados, y elaborar el registro y control de Ia
transmision a terceros de informacion reservada o confidencial;

Elaborar, y en su caso, actualizar el documento de seguridad para la proteccion de datos personales en posesion de la Secretaria

5 Ejecutiva que contenga las medidas de seguridad de caracter fisico, técnico y administrativo
6 Dar seguimiento, en coordinacién con las areas o unidades administrativas competentes, al cumplimiento de las medidas,
controles y acciones previstas en el documento de seguridad;
if Las demas 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 dltimo grado de estudios minimo requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
2 sustantiva
(puede sustituir
: Carrera grado
Carrera Profesional no > A
académico
4 Grnirags (o o) 5 profesional 6 Posgrado )
terminada

Uicenciatisrss carrerasafines Licenciatura del area de Ciencias Sociales y Humanidades

Area de especialidad requerida Preferentemente Derecho y/o afines a las politicas publicas
rendicién de cuentas y gestidon documental.

7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desemperio del puesto

Experiencia en: Tiempo estimado:

Participacion en los sectores publico, privado o
académico en temas de transparencia y proteccién
de datos personales, yfo politicas publicas y/o
gestién documental, y/o rendicién de cuentas.

1 afo

Participacion y/o colaboracion en el ambito del | e
Sistema Estatal Anticorrupcion. |




o)

SEAJAL

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

Conocimiento de legislacion sobre derecho a la informacién y Capacidad de concentracion

proteccion de datos personales

| Comprension de lectura

Colaboracion

. Conocimiento en procesos administrativos

Puntualidad

- Habilidades gerenciales

Gestion del conflicto

Andlisis de datos

Productividad

9. Competencias

Margue con una (V/)

1 | Adaptabilidad

Adapta taclicas y objetivos para afrontar una situacion o
solucionar problemas

Revisa y evalla las consecuencias positivas y/o nagativas des
las acciones pasadas para agregar valor.

Esta atento a los cambios que se producen en el entorno de la
organizacion, tanto en forma local como externa y puede llegar
a interpretarlos.

el nivel requerido para la competencia e indique el compartamiento esperado

2 | Comportamiento ético

Su estilo convencional para evitar dificuliades permite dirigir
sus pasos, respetando las raglas y politicas que expide la
dependencia.
Procura desenvolverse conferme a las politicas y cultura de la
dependencia.
Cuida su actuar conforme a los lineamientos organizacionales.

3 | Compromiso .

Posee un alto sentido de compromiso y continuamente se
enfoca en buscar nuevas formas de como lograr mejores
resultados.

Alienta con sus acciones y métodos de trabajo a les integrantes
de su equipo a trabajar del mismo modo.

Demuestra respeto por los valores, 1a cultura organizacional y
las personas.

4 | Servicio de calidad

Desempena su puesto con una actitud amable y cortes, pero
en clertas ocasionas, quizas por las cargas de trabajo se
muestra un poco indiferente ante las necesidades de la
ciudadania.

Atiende con amabilidad a todas las personas que requieren un
servicio.

Atiende a todas las personas gue requieren respuesta a sus
peticiones.

| 5 | Trabajo en equipo

Posee alta capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién
en su area.

Posee alta capacidad y compromiso para integrase, adaptarse
y cooperar en diferentes equipos de trabajo, mosirando 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 consecucién
Qg ia 8sUalsgid Organizacioigl.




9.2 Competencias del puesto (especificas)

lndiqe las compet'ncia_s_ ¥ coportami_ento_s eperados para el puesto. Marque con una ("/) el nivel requerido

\

| Puede escuchar y comprender en forma clara y oportuna
| la informacion requerida por los demas.
= Aprovecha los canales de comunicacion existentes, =
8 Comunicacion formales e informales, a fin de obtener la informacion gue ¥
i necesita para la realizacion de tus tareas. |
| = Aprovecha los canales de comunicacion existentes y la '
informacion para la mejora en la gestion de {us tareas. , |
= Posee capacidad para establecer métodos que le aportan '
peneficios en la realizacién de sus tareas y a su vez, da [
- s seguimiento y evalla los resultados. < |
7 Control de Actividades = Tiene facilidad para establecer métodos de trabajo que aportan i \L
beneficios en la lizacion de sus tareas.
= Da sequimiento v evalua sus resultados laborales.
| + Sus habilidades vy estilos conductuales pueden permitir
j intercambio de informacion, asi como comprension de mensajes,
| esto favorece la tra ion de proyactos digitales a su equipo de
trabajo.
= En ocasiones pusde mostrar apertura para lograr que las cosas
o sucedan, aunque en ocasiones puede demorar en respondsr al
8 Digital cambio v

| = En ocasiongs puede comunicarse adecuadzments con su equipo
de irabajo y mostrar d 3 ral que las ¢cosas sucedan.

Su habilidad analitica | niificar las necesidades
de cambio, aspecic la comprension de la
transformacion digital

= No muestra tension ni temor ante dificultades o nusvos retos,

asume la inicia para hacer frente a la situacion.
‘ = Mantiene un rendimiento optimo con un excelente control
9 Dominio del estrés emocional ante las situaciones adversas de su area laboral.
| = Se desenvuelve con eficiencia al trabajar bajo situaciones de
estrés, asi como para mangjar sus emociones ante la
oposicion.
* Muestra una actitud proactiva marcando el rumbo por medio
de acciones concretas, y es capaz de imaginar, emprender,
desarrollar y evaluar planteamientos, acciones o proyectos
individuales o grupales con creatividad, confianza,
10 Iniciativa responsabilidad y sentido critico. v
* Proyecta una actitud positiva con un alto nivel de energia y
motivacién personal.
= Propone ideas creativas que dan un valor agregado a su area

de trabajo. |
» Posee una alta capacidad para identificar y anticiparse a los |
| problemas. ;
. 11 | Capacidad de analisis * Aborda y aporta nuavas vias de solucién a los problemas. v |
1 = Posee habilidad para identificar los componentes importantes de ]
un problema. ‘

= Busca soluciones pensando en el camino a seguir.

= Conoce la problematica y toma decisiones aceriadas vy
justificadas ante imprevistos y dificultades, persiguiendo Ia
consecucion de  objetives  concretos, iniclando  nusvos 4
proyectos y finalizando todos aguellos que ya estén en marcha. |
= Se compromele y permanece seguro ante los diferentes
procblemas a lo que te enfrenta, proponiendo solucionas
eficaces.

12 | Solucion de problemas

0 Res;gua_rqgg

gl?afdds. En caso de no_:a'pll'ic:_ar escnba :N'()_"abh_c_:a" L

1 En efectivo No aplica
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Cheques al portador No aplica
3 Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros) No aplica
1 | Mobiliario V 1 quio oci
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

Dire ]

2 Indirecta

Oficina
2 Campo
3 Ambos
sponibili S -
Osoribiitedperavielr [ | N
. | Esporadica | RERE
2 Algunas Veces
3 Permanente

g De pie (Sin Caminar)

2 Caminando o
. Sentado
4 Agachandose Constantemente

13, Firmas de Autorizacién
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Vo. Bo del Superior Jerarquico Inmediato

Nombre: Miguel Navarro Flores

Cargo: Titular de la Unidad de Transparencia
Fecha:

Validacigﬁ de la Jefa de Recursos
Humanos

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
Cruz

Cargo: Jefa de Recursos Humanos
Fecha:

Autorizacion del Coordinador de Administracion

Nombre: Jorge Luis Valdez Lopez

Cargo: Coordinador de Administracion
Fecha:





