SEAJAL

1. Datos de Adscripcion

1.1 Puesto Titular de la Unidad de Transparencia

1.2 Dependencia Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco (SESAJ)
1.3 Direccidn general/Centro de trabajo Direccidon General del Organismo (Secretaria Técnica)

1.4 Direccidn de area Coordinacién de Asuntos Juridicos

2. Informacién General del Puesto

2.1 Puesto del superior jerarquico S

Tt Secretario Técnico

2.2 Categoria del puesto Confianza

2.3 Jornada de trabajo 40 horas

2.4 Domicilio del &rea de trabajo Av. De los Arcos 767. Colonia Jardines del Bosque, CP 44520, Guadalajara, Jalisco.

3. Objetivo General del Puesto

Brindar asesoria técnica a las areas responsables de la Secretaria Ejecutiva, en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion a datos personales, con base en la normatividad y lineamientos aplicables.

4. Organigrama

Titular de la Unidad de
Transparencia

Secretario Técnico

5. Tipo de funciones del Puesto

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

Direccion Auditoria

Mando Manejo de fondos o valores
I Coordinacién Control de adquisiciones

Supervisién Almacenes e inventarios

Inspeccion w’/ Asesoria

Vigilancia Consultoria

Fiscalizacion Investigacion cientifica

Otro: Tareas técnicas

6. Principales funciones del Puesto
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Brindar asesoria técnica a las areas responsables de la SESAJ, en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién
a datos personales;

2 Publicar y actualizar la informacién fundamental que genere la SESAJ;

3 Integrar el Comité de Transparencia de la SESAJ;

4 Aprobar o modificar versiones publicas que generen las distintas unidades administrativas de la SESAJ;

Fungir como secretario del Comité de Transparencia de la SESAJ, y elaborar los proyectos de convocatoria, acta y acuerdos de

5 dicho comité;
6 Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos
publicos o realice actos de autoridad, la informacion publica de las solicitudes procedentes;
7 Solicitar al Comité de Transparencia de la SESAJ, interpretacidn o modificacion de la clasificacion de informacion publica solicitada;
8 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 ( v ) el dltimo grado de estudios minimo
requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o Competencia
1 Primaria 2 Secundaria 3 Técnica en materia
7 sustantiva
(puede sustituir
s Carrera grado
Carrera Profesional no ; / A
/ académico
4 | e 5 profesional 6 Posgrado )
terminada
Licenciatura o carreras afines Ciencias Sociales y Administrativas
Area de especialidad requerida Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales
7.2 Experiencia Indique la experiencia estimada para el desempenq del
i puesto
Experiencia En: _ Tiempo estimado:
1 Areas de transparencia y acceso a la informacion. 2 anos
5 Puestos de mando medio en areas de transparencia y acceso § &ifiE
a la informacion.
7.3 Periodo de incorporacion al Puesto
Capacitacion para el puesto i, Cuanto tiempo? 6 meses
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Periodo de prueba

¢ Cuanto tiempo? 6 meses

8. Habilidades del Puesto

Indique las habilidades requeridas para el puesto

Dominio de legislacion administrativa local y federal

Persuasion

Dominio de legislacion de transparencia y acceso a la
informacién y proteccién de datos personales

Comunicacion efectiva

Analisis de datos

Gestion del conflicto

Conocimiento de procesos administrativos

Gestion del tiempo

- Comprension de lectura

Productividad

9. Competencias

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

9.1

_ Competencia

_Sobresaliente |

v

7

Servicio de cal




9.2 Competencias del puesto (especificas)
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- para alcanzar los
- oitenser resultados
el entamo.
g Ha a m
1 el marco de las astralegias
12
"
.
13 | Pensamiento ’
» rovechar las oporiunidades
a
14 es publicas % ntar la  image
dtados que se reg
‘ g-:anr:er:«'.i' vinculos
de la organizacion.
x tomar decisiones efectivas.
~  Genera de solucién para tener mayo
asettividad.
15 decisiones = Tigne la capacidas i para generar opcionas miliiples
frente a cada situacion a resolver, v especialments ante
cuestiones Cni.‘zcas sensibles para la organizacion.

En efectivo

1 No aplica
2 Chegques al portador No aplica
3 No aplica

Formas valoradas (recibos oficiales, entre otros)

Mobiliario

Equipo de oficina

Equipo de cémputo

Laptop y accesorios

Telefonia: (radio, celular, teléfono fijo)

Teléfono fijo

Sl | N

Documentos e informacion

Propios del area
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5 Otros No aplica

11. Supervision

i Trgli_jajl
1 Directa 01 Administracién y gestion de los asuntos materia de la Unidad de
Transparencia
2 Indirecta Supervision de actividades de oficina.

12. Condiciones de trabajo

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

1 “ .O.flcma I
2 Campo
3 Ambos

.Dispb,

4 | Disponibilidad para Viajar

1 Esporédica

2 Algunas Veces
3 Permanente

5 Caminando

Sentado /
3 '
4 Agachandose Constantemente

1

Validacion defa Jefa de Recursos " Autorizacion del Coordinador de Administracién
. Humanos i i i

Nombre: Marlene Jackeline Huerta
s Gruze -
Cargo: Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Nombre: Gilberto Tin Nombre: Jorge Luis Valdez Lépez

Cargo: Director General (Secretarid Técniso) Cargo: Coé_fdi'néddr de Administracién

Fecha: 2 fecha de 2024 . - Fecha:2 de febrero 2024 o Feché:-2 de febrero de 2024'





