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¿Quiénes Somos?

Desde el año 2005, el lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos

Personales del Estado de Jalisco (lTEl) es un organismo autónomo, es decir, no depende del

Poder Ejecutivo, Legislativo, o Judicial. Entre sus principales funciones se encuentra vigilar que

las organizaciones, públicas o privadas, que reciben recursos del estado o de los municipios,

cumplan con la obligación de dar a conocer su información a la sociedad.

La Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus

Municipios señala como sujetos obligados a todas las organizaciones que reciben o administran

recursos públicos.

Si algún Sujeto Obligado no cumple con su deber, el lTEl tiene la facultad de intervenir para dar

respuesta a quien lo haya solicitado.

El lTEl, también protege la información personal de los ciudadanos, cuidando que no se viole su

privacidad. Los Sujetos Obligados, no pueden revelar información considerada confidencial.

A su vez, por recibir recurso público, el lTEl es un sujeto obligado, por lo que debe cumplir con

todas las obligaciones que conlleva. Entre ellas se encuentra. Contar con su unidad de

Transparencia, publicar su información fundamental, responder solicitudes de informaci

pública y atender solicitudes de protección.

Misión. Garantizar la transparencia y los derechos de acceso a la información y protección

datos personales en el Estado de Jalisco.

Visión. La sociedad conoce, ejerce sus derechos y confía en el lTEl para garantizarlos.

Objetivo lnstitucional. Promover la transparencia, garantizar el acceso a

de libre acceso y proteger la información pública reservada y confidencial.
la información pública
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Los valores que deben prevalecer en el desempeño de las funciones, encargo o comisión de las
y los servidores públicos adscritos al lnstituto, son.

l. Cooperación. Las y los servidores públicos colaboran entre sí y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas del lnstituto, generando
así una plena vocación de servicio público en beneficio de la colectividad y confianza de la
ciudadanía en el lnstituto;

ll. Entorno cultural y ecológico. Las y los servidores públicos en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectación del patrimonio cultural de cualquier nación y de los ecosistemas del planeta,
asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservación de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la
sociedad la protección y conservación de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado
para las generaciones futuras;

lll. Equidad de género. Las y los servidores públicos, en el ámbito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,
posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios públicos; y a los empleos, cargos y
comisiones dentro del lnstituto;

lV. Guía y ejemplo. Las y los servidores públicos son guía, ejemplo y promotores del Código de
ética y del Código de Conducta que conforman el presente instrumento y los aplican en el
desempeño de sus funciones;

V. Igualdad y no discriminación. Las y los servidores públicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distinción, exclusión, restricción, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condición
social, económica, de salud o jurídica, la religión, la apariencia física, las características
genéticas, la situación migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiación politica, el estado c¡v¡1, la situación familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

Vl. lndependencia. Actuar libre de influencias, presiones, simpatías o afectos que pongan
riesgo su capacidad para cumplir con sus responsabilidades, funciones y atribuciones de ma
neutral, equilibrada y sin supeditarse a interés, autoridad o persona alguna;

Vll. lnterés público. Las y los servldores públicos actúan buscando en todo momento, la máxi
atención de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y benefici
particulares;

Vlll. Respeto. Las y los servidores públicos se conducen con austeridad y sin ostentación,
otorgando un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compañeros y compañeras
de trabajo, superiores y subordinados, con
el diálogo cortés y la aplicación armónica
través de la eficacia y el interés público; y

siderando sus derechos, de tal manera que prop tctan
de instrumentos que conduzcan al entendimiento

lX. Respeto a los derechos humanos. Las y los servidores públicos respetan derech
humanos, y en el ámbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan ueven y
protegen de c
Progresividad

onformidad con los princ¡p¡os de. lndivisibilidad; I rdependencia ady
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El manual de perfiles y puestos del lnstituto es un documento de dirección y control, que

tiene la finalidad de normar su estructura organizac¡onal y precisar los puestos, perfile

atribuciones que se deben de poseer en cada una de las áreas que conforman la estructu

orgánica del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y protecc¡ón de Datos

Personales.

6
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l. lntroducción

El presente manual de perfiles y puestos documenta de manera detallada la denominación

del puesto, el área o unidad de adscripción, la supervisión ejercida y/o recibida, la ubicación

dentro de la estructura organizacional, la descripción de las principales funciones y el perfil

requerido para ocupar cada puesto.

El manual de perfiles y puestos es un documento que contiene en forma ordenada y

sistemática, la informacrón y/o las instrucciones sobre el perfil y atribuc¡ones, que debe de

poseer el personal que conforma la estructura organizacional del lnstituto de Transparencia,

lnformación Pública y Protección de Datos Personales; describe la ¡dentificación del puesto,

las relaciones de autoridad, conocim¡entos y aptitudes del puestos; que contribuye a la
orientación para la as¡gnación de un puesto, facilitando a la organización un esquema

funcional.
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ll. Objetivo del manual de perfiles y puestos

Establecer de una manera detallada la denominación del puesto, área o unidad de

adscripción para que las y los servidores públicos tenga una visión clara y objetiva de

sus funciones.

Precisar las principales funciones que deben realizar las y los servidores públicos para

su supervisión.

Determinar los perfiles de puestos, conforme a las princ¡pales funciones que debe

realizar, con objeto de que contr¡buya a normar criterios para la toma de decisiones

dentro de la planeación del desarrollo profesional de las y los servidores públicos.

Adecuar las polit¡cas de selección de personal, inducción al puesto y profesionalización

de las y los servidores públicos.

7
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Servir como med¡o de integrac¡ón y orientación de personal de nuevo ingreso, fac¡litando

su incorporación al puesto asignado.
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lV. lnventario de puestos por Unidades Administrativas

fitular Puestos que dependen
del Titular del área

Puestos que
dependen de la
Coordinación

Puestos que
dependen del
nivel anterior

Secretaria/o Privada

Secretaria/o Relator Técnica/o en Ponenc¡a

Secretaria/o de

Acuerdos de Ponencia

Actuaria/o de
Ponencia (2)

Chofer de Pres¡denc¡a

Comis¡onada/o
Presidente

Secretar¡a/o de

Presidencia

Técn¡ca/o en Ponencia
(2)

Secretaria/o de

Acuerdos de Ponenc¡a

(2)

Actuar¡a/o de

Ponencia

(4)

Comisionada/o
Ciudadana/o

(2)

Secretar¡a/o de

Comisionada/o (2)

Coord¡nadora o

Coordinador de

Ponencias

Ayudante de Ponencia

Actuaria/o

(2)Coordinadora o

Coordinador de Actas y

Acuerdos
Mensajera/o

Encargada/o de

Procesos

Especializados

Técnica/o

Especializado de

Procesos

Coordinadora o

Coord¡nador de

Procesos

Especializados

Secretaria
Ejecutiva o
Secretario
Ejecut¡vo

Coordinadora o

Coordinador de la

o

Secretaria/o Relator
(2)
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Unidad de

Transparencia

Secretaria/o Secretaría

Ejecutiva

Recepc¡on¡sta

Encargada/o de

Evaluación (2)Coordinadora o

Coordinador de

Evaluación Técnica/o en

Evaluación

Oficial de Archivo de

Concentrac¡ón.

D¡rectora o
O¡rector de

Evaluación y
Gest¡ón

Documental
Coord¡nadora o

Coordinador de Gestión

Documental Oficial de Partes. Técnica/o en
Of¡c¡alía de Partes

Espec¡alista WebCoordinadora o

Coordinador de

lnformática y Sistemas

Técnica/o

Especial¡zado en

lnformática

Encargada/o de
Planeación

Coord¡nadora o

Coord¡nador de

Planeación
Encargada/o de
Programas

Directora o
D¡rector de

Planeación y
Proyectos

Estratég¡cos
Coordinadora o

Coord¡nador de Enlace

lnstitucional con el

S¡stema Anticorrupción

Coordinadora o

Coordinador de

lnvestigación y Procesos

Educativos

Técnica/o en Serv¡c¡os
Educativos (2)

Titular Puestos que dependen
del Titular del área

Puestos que
dependen de la
Coord¡nación

Puestos que
dependen del
n¡vel anter¡or
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Coordinadora o

Coordinador de

Capacitación a Sociedad

Civil

Coordinadora o

Coordinador de

Capacitac¡ón a Sujetos

Obligados

D¡rectora o
Director del
Centro de
Estudios

Superiores de
la lnformación

Pública y
Protección de

Datos
Personales

(cEsrP)

Secretaria/o de CESIP

Encargada/o de

Finanzas

Encargada/o de

Recursos Financieros

Coordinadora o

Coord¡nador de

Finanzas

Técnica/o en

Adqu¡s¡c¡ones

Encargada/o de

Almacén

Técnica/o en Serv¡c¡os

y Mantenimiento

Coordinadora o

Coordinador de

Recursos Materiales

D¡rectora o
Director de

Adm¡n¡strac¡ón

Coord¡nadora o

Coordinador de

Recursos Humanos

Técnica/o

Espec¡alizada/o en

Recursos Humanos

Abogada/o

Especial¡zada/oDirectora o
Director
Jurídico

Coordinadora o

Coordinador de lo

Contencioso

I

I

Puestos que
dependen del
nivel anter¡or

Titular Puestos que dependen
del Titular del área

Puestos que
dependen de la
Coordinación
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Coordinadora o

Coordinador de

Procesos Normativos

Abogada/o

Coordinadora o

Coordinador de

Procesos Jurídicos

Secretaria/o de

D¡recc¡ón Juríd¡ca

Coordinadora o

Coordinador de

Protección de Datos

Personales

Técnica/o en

Protección de Datos

PersonalesDirectora o
D¡rector de

Protección de
Datos

Personales
Coordinadora o

Coordinador de

Medición e

lnstrumentac¡ón

Encargada/o de

Medic¡ón (2)

Coordinadora o

Coordinador de Difusión

e lmagen

Coordinadora o

Coordinador de

Formación en

Transparencia

Encargada/o de

VinculaciónCoord¡nadora o

Coordinador de

Vinculación

Técnica/o en

Vinculación (2)

D¡rectora o
Director de

Vinculación y
Difusión

Coordinadora o

Coordinador de

Comunicación Social

Técnica/o en

Comunicación

2

Titular Puestos que dependen
del Titular del área

Puestos que
dependen de la
Coordinación

Puestos que
dependen del
n¡vel anter¡or
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Coordinadora o

Coordinador de

lnvestigación

Coord¡nádora ó

Coord¡nador de

Respon sa bilidades

Titular del
Órgano lnterno

de Control

13

Titular Puestos que dependen
del Titular del área

Puestos que
dependen de la
Coordinación

Puestos que
dependen del
nivel anterior

Coord¡nadora o

Coordinador de

Auditoría, Control y

Evaluación

*v
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1 . Datos Generales
Comisionada/o Presidente.

1.1 Puesto Comisionada/o Presidente

Personal d irectivo

1.3 Unidad Admin¡strativa Pleno

1.4 Puesto al que reporta Pleno

1.5 Objetivo del puesto

Promover y difundir la cultura de la transparencia y garant¡zar los derechos
de acceso a la ¡nformac¡ón públ¡ca y a la protección de los datos personales

en el Estado de Jalisco; resolver las controversias que se susciten en el
ejerc¡c¡o de estos derechos; y dir¡gir, controlar y coordinar los recursos
humanos, materiales, tecnológicos y financieros del lnstituto.

1.6 Organ¡grama

CoñiJ¡onada/o

Pres¡dente

Secretaria/o

Chofer deSecretar¡e/o de

Presidencia

Secreter¡e/o de

Acuerdos de Ponenciá

secreteriá/o

Relator

Puesto

Técnica/o

15
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'l.2 Clasificación del puesto.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Poner a consideración del Pleno del lnstituto, el Reglamento lnterno del
lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Jalisco, asi como el Reglamento Marco de
lnformac¡ón Públ¡ca y los lineam¡entos y criterios generales de los sujetos
obligados, en materia de clas¡f¡cac¡ón de información pública, publicación y
actual¡zación de información fundamental y protección de informac¡ón
confidencial y reservada.

2. Pone¡ a considerac¡ón del Pleno del lnstituto, los planes y programas del
lnstituto.

3. Poner a consideración del Pleno del lnstituto, el presupuesto de egresos del
lnst¡tuto, así como elaborar y proponer el anteproyecto de presupuesto de
Egresos al Pleno del lnst¡tuto.

4. Presentar un informe anual de activ¡dades y de la evaluac¡ón general en
mater¡a de acceso a la información públ¡ca en el Estado ante el pleno y el
Congreso del Estado a más tardar el último día háb¡l del mes de enero.

x

5. Poner a consideración del Pleno del lnstituto, la val¡dación de los sistemas
electrón¡cos de publicacaón de ¡nformación pública fundamental y recepción
de solicitudes de información públ¡ca de libre acceso, de los sujetos obligados.

x

6. Poner a consideración del Pleno del lnstituto, la des¡gnación y remover, en
sesión del Pleno del lnstituto, a las y los servidores públicos del lnst¡tuto.

7. Poner a cons¡derac¡ón del Pleno del lnstituto, los convenios que celebre el
lnstituto con los sujetos obligados, autor¡dades o part¡culares, así como
proponer la firma de convenios de colaboración con autoridades o part¡culares.

8. Poner a consideración del Pleno del lnstatuto, las resoluciones de los recursos
de revisión, recursos de transparenc¡a, recurso de revisión de datos
personales y procedimientos de responsabil¡dad admin¡strat¡va a los sujetos
obligados.

16
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2.2 Frecuenc¡a

2.t Funciones

9. Poner a consideración del Pleno del lnstituto, la imposic¡ón de sanciones al
¡ncumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón Pública
del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley de Protecc¡ón de Datos
Personales en Posesión de los Sujetos Obl¡gados del Estado de Jalisco y sus
Mun¡c¡pios.

x

l0 Poner a considerac¡ón del Pleno del
administrativas de la ley, criterios de
recomendac¡ones que em¡ta el lnstituto.

lnstituto, las
interpretación,

interpretaciones
asi como las

11. Poner a consideración del Pleno, cualquier acto JurÍdico que celebre el
lnstituto, cuyos efectos trasc¡endan el periodo de los integrantes que
conforman el Pleno.

12. Poner a consideración del Pleno del lnst¡tuto, ¡a enajenación de su patr¡monio
inmobiliario, previa autorización del Congreso del Estado.

13. Poner a consideración del Pleno del lnstituto, la metodologia que deberán
realizar los sujetos obligados respecto de la información proact¡va que
generen.

14. Poner a cons¡deración del Pleno del lnst¡tuto, los dictámenes que determinan
la información de interés público propuesta por los sujetos obligados.

16 Poner a consideración del Pleno, el acuerdo de la aplicabilidad de las
obligaciones comunes de transparencia y tablas de equivalencias para los
sujetos obligados en relación a la información fundamental general contenidas
en la Ley de Transparenc¡a Local y la Ley General de Transparenc¡a.

17. Ponera consideración del Plenodel lnstituto, los proyectos de recomendación
o consultas jurÍdicas.

¿
18. Poner a consideración del Pleno del lnst¡tuto, los estud¡os e investigac¡ones

sobre transparencia, derecho de acceso a la información pública, protecc¡ón
de datos personales y demás temas relacionados con los anter¡ores.

17
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'15. Poner a conslderación del Pleno del lnstituto, las recomendac¡ones a los
sujetos obligados en materia de transparencaa focalazada.

/
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2.1 Funciones

19. Presentar pet¡c¡ón fundada al lnstituto Nacional para que conozca de los
recursos de revisión que por su interás y trascendencia asi lo ameriten.

x

20. Coordinarse con las autoridades competentes para que, en los procedimientos
de acceso a la ¡nformación, así como en los med¡os de impugnación, se
contemp¡e contar con la informac¡ón necesaraa en lenguas indigenas y
formatos accesibles, para que sean sustanciados y atendidos en la misma
lengua y, en su caso, se promuevan los ajustes razonables necesarios si se
tratara de personas con d¡scapacidad.

21. Proponeral Plenodel lnst¡tuto, la implementac¡ón o modiflcacaón de manuales
u ordenam¡entos de carácter admin¡strativo en el lnstituto.

22. Poner a cons¡deración del Pleno, el nombram¡ento de la persona que ocupe
la Secretaría Ejecutiva y de las personas titulares de las un¡dades
administrativas y desconcentradas del lnst¡tuto.

X ,/

23. Representar formal y legalmente al lnstituto y vigilar y dar seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos del Pleno del lnstituto a través de la o el titular
de la Secretaría Ejecutiva y las Unidades Admin¡strativas.

24. Convocar, conducir y proponer el orden del dia de las sesaones del Pleno del
lnstituto. x

25. Dirigir y coordinar el ejerc¡c¡o del presupuesto autorizado para el lnstituto, en
cumplimiento de las atribuc¡ones que la ley le confiere.

x

26. Dirigir el funcionamiento y supervisar el cumplimiento de los objetivos de las
unidades admin¡strativas adscr¡tas al I nstituto.

x

27. Proponer y en su caso dir¡gir eventos de difusión, enseñanza y divulgación del
derecho de acceso a la información y protección de datos personales.

28. Representar al lnstituto ante el Sistema Nacional de Transparencia y Sistema
Estatal Anticorrupción.

18
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2.2 Frecuenc¡a

2.1 Funciones

29. Representar al lnst¡tuto ante el Secretariado Técnico Local de Gobierno
Abierto.

x

30. lnterponer las acciones de inconstituc¡onal¡dad cuando asi lo ¡nstruya el Pleno
del lnstituto.

x

31. Realizar la entrega-recepción formalmente a la persona que sustituya y ocupe
la Presidencia del lnstituto.

32. Representar al lnstitutoanteel Consejo de Armon¡zación Contable del Estado
de Jal¡sco.

33. Representar al lnstituto ante el Comaté Técn¡co de Validación

34. Representar al lnstituto ante el Com¡té Técnico de Transparenc¡a y Valoración
Salarial.

35. Representar al lnstituto ante el Comaté Técnico de Documentación del Sistema
Estatal de Documentación y Archivos

x

36. Representar al lnstituto ante el Comité de Planeac¡ón para el Desarrollo del
Estado de Jalisco.

x

I
37. Presid¡r el Comité de Adquis¡ciones del lnstituto

38. Preservar los documentos de archivo, asi como Ia organizac¡ón, conservación
y el buen func¡onam¡enlo del S¡stema lnstituciona¡ de Archivos.

>.39. Poner a cons¡derac¡ón del Plenodel lnstituto, el ProgramaAnual de Desarrollo
Arch¡vístico, así como el Programa en Gestión Documental y Administración
de Archivos.

I40. Poner a cons¡deración del Pleno del lnst¡tuto, el lnforme Anual de
Cumplimiento del Programa Anua¡ de Desarrollo Archivístico a más tardar el
últ¡mo día hábil del mes de enero. ¿

19
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2.1 Func¡ones

42. Part¡cipación en eventos académicos, ¡nstitucionales, politicos y comisiones
(incluye lo relacionado con el S¡stema Nacional de Transparencia).

X

43. Las demás que establezcan la Constitución Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitución Política del Estado de Jalisco, la Ley General y
otras disposic¡ones legales y reglamentarias aplicables.

x

Nota técn¡ca. La per¡od¡cidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res onsabilidades de su rytston

4. Pro ¡edades del traba o

3.'r
Supervisión

3.2 No. de
pen;0nas 3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

D¡recta 8

lndirecta 83

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere
Real¡za labores repetitivas y senc¡llas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡m¡lares.

Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precis¡ón o 
I

redacción variable. I

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización

20

2.2 Frccuencia

41. Las y los Com¡s¡onados podrán em¡t¡r voto part¡cular o d¡sidente, voto
concurrente, voto razonado o aclaratorio, o en su caso excusarse de votar.
Los votos particulares, d¡sidentes, concurrentes, razonados o aciaratorios se
insertarán en el acta y en su caso, en la resolución, acuerdo o dictamen
correspondiente.

Coadyuvar con quienes integren el Pleno del lnstituto, la d¡recc¡ón,
control y coord¡nación los recursos humanos, maleriales,
tecnológicos y financieros del lnstituto a través de la o el t¡tular de
la SecretarÍa Ejecutiva.

Coadyuvar con quienes integren el Pleno del lnstituto, la d¡rección,
planeación, operación y resultados de las unidades adm¡nistrativas
del lnstituto, en materia administrativa, de proyectos estratégicos,
archivos, tecnológica, juríd¡ca, de v¡nculación, difus¡ón,
capacitación, investigac¡ón, evaluación, transparenc¡a, derecho de
acceso a la ¡nformación pública y protección de datos.
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x

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones dificiles
de entender o interpretar.

x

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especial¡dad X

Rea¡iza trabajo de dirección, lo cual ¡mplica planear, organ¡zar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

X

5.'l Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones senc¡llas y repetitivas con base en directr¡ces claras de su
iefale.
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juic¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal. X

Generalmente toma dec¡s¡ones que requ¡eren la aplicación de ju¡cio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas varjables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

x

Toma prácticamente todas las decisiones de su área x

I

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decisiones de s
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos, modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área

-'A

27
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Las decisiones impactan signif¡cativamente los resultados del lnstituto.
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6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

X

X

6. lniciativa en las funciones del puesto

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo trabajo

Exige suger¡r eventualmente métodos, me.ioras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para var¡os puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

x

Dar instrucciones y direcc¡ón respecto de documentación y
comunicados of iciales.

8. Relaciones externas de traba o

7.1 Grupo 7.2 Act¡vidad que se realiza
Coadyuvar con quienes integren el Pleno del lnstituto, para dirigir
y coordinar los proyectos, programas y actividades instituc¡onales,
as¡ como supervisar los avances y resultados de las unidades
administrativas del lnstituto.

Dirigir y dar seguimiento a activ¡dades y proyectos especÍfi

Personal especializado
Dirigir tareas y actividades específ¡cas para el logro de objetivos
particulares.

-i

Dir¡gir tareas y activ¡dades específicas para el logro de objetivos \
part¡culares.

Personal de servicios

Personal de apoyo secretarial

8.1 lnst¡tución / Organismo 8.2 Activ¡dad que se realiza
Coadyuvar con qu¡enes ¡ntegren el Pleno del lnstituto, para d¡rig¡r,
proponer y dar seguimiento a proyectos de promoción, difusión,
investigación, evaluación y capacitac¡ón a n¡vel regional y

nacional.

Coadyuvar con quienes ¡ntegren el Pleno del lnstituto, para
planear, dirigir, gestionar y coordinar la implementación de
programas de promoción y difusión; vigilar el cumpl¡mento de las
obligaciones establecidas en la ley de tra
realizar las actividades coniuntas que garant
el derecho de acceso a la información públi
datos personales en el Estado de Jalisco.

ca rotección de

nsparencia estatal;
icen la transparencia,

Órganos garantes de la transparenc¡a
federal y estatales.

22

Personal d¡rectivo.

Personal mandos medios.

Personal de apoyo.

Dirigir tareas y act¡v¡dades especif¡cas para el logro de objetivos
particulares.

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.
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Ciudadan ía, universidades,
organizaciones y sociedad civ¡l

Promover y difund¡r la cultura de la transparencia, el derecho de

acceso a la información pública y la protección de datos
personales y orientar sobre el ejercicio de estos derechos,
desarrollar y coordinar proyectos conjuntos en materia de
promoción y vinculación.

Medios de comunicación

9.1 Competenc¡e 9.2 Comportamientos esperados.

Liderazgo
Puede fjar ob.¡etivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.

Pensamiento
Estratégico

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización.

Relaciones Públicas Logra establecer relaciones convenientes para la organizac¡ón, obteniendo la
cooperación de personas necesarias.

de
dev

Capacidad
planificación
organización

Establece objetivos y plazos para la real¡zación de las tareas, def¡ne prioridades,
controlando la calidad del trabajo y ver¡ficando Ia información para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones previstas.

Dirección de
de Trabajo

Organiza equipos de trabajo def¡n¡endo pautas generales de act¡vidad y delegando
algunas a los integrantes del mismo, ocasionalmente media en situac¡ones de
conflicto.

OSpEqu

9. Com etencias uendas

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, ¡nformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulla de la descripción de la competencia.

x

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

Certificado de Primar¡a Certificado de Secu ndaria
Certificado de

Preparator¡a o carrera
técnica (

\Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Título profesional
registrado en la

dependencia estatal en
mater¡a de profes¡ones.

10.2 Nombre de la ca¡¡e¡a
profes¡onal

'! 0.3 Nombre del postgrado No apl¡ca
¿-)

10.4 Licenciatura o carreras afines

23

1¡te¡

10. Escolaridad.

ó

lnformar sobre las resoluciones, sanciones y avances de los
programas y proyectos emprend¡dos por el lnstituto.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

terminada

No aplica

No aplica.
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Profesionista con desempeño en áreas soc¡ales, profesionales,
académicas, empresariales o culturales, que denoten compromiso y
conocimiento en materia de transparencia, acceso a la informactón
pública, protección de datos y demás derechos inherentes a los que tutelé
el lnstituto.

I '1. 3 Conocimientos requer¡dos.

Conocimiento en temas de transparencia, derecho de acceso a la información pública, protecc¡ón de datos y
demás derechos inherentes que tutelé el lnstituto.

Derecho de acceso a la información pública, derecho a la protección
de datos personales, transparencia y demás derechos inherentes que
tutelé el lnstituto.

11 cia Iaboral

12. R uerimienlos físicos.

13. Res nsabilidad en recursos
No apl¡ca

En efect¡vo Responsable del ejerc¡cio y aplicación de los recursos públicos as¡gnados al
lnstituto.

Cheq ues
Responsable del ejerclcio y apltcac¡ón de los recursos públicos as¡gnados al
lnstituto.

Transferencia electrónica l\4anejo eventual en atención a comisiones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

l\¡obil¡ario

entre otros

Responsable del ejercic¡o y aplicac¡ón de los recursos públicos asigna
lnstituto.

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mobil¡ario y equipo de oficana)

oosQl

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil Cumplir con las funciones del puesto

Documentos e información
Administrar, derivar, emitir y dar seguimiento a las comunicaciones
¡nst¡tucionales y a los expedientes derivados de la atención a los asuntos de su
competenc¡a.

Otros (especifique) No aplica

Nota

La designación de este puesto, es facultad del C
Jalisco.
La remuneración de este puesto se establece en el
Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública del
Municipios.

ongreso del Estado de

articulo 48 de la Ley de
Es7\e Jal¡sco y sus

24

10.5 Área de especialidad sugerida.

1l.l Experienc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto

No aplica.

El puesto ex¡ge.

12.'l Esfuezo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuenc¡a.
O.rs lDiá.¡6 lSéñ lMañe

13.'t Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

't 3.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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1 . Datos Generales

2611Puesto. Secretaria/o Privada/o 1.1.1 N¡ve¡

1.2 Clasificación del puesto Personal directivo

1.3 Area Pleno

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Comisionada/o Pres¡dente

1.6 Objetivo del puesto

Coordinar, supervisar y atender los asuntos jurídicos turnados a la o el titular de
la Presidencia, asÍ como realizar los estudios e investigaciones correspond¡entes
para tal f¡n.
Fung¡endo como vínculo entre la o el titular de la presidencia y las demás
unidades administrativas del lnst¡tuto, asi como entre los demás actores externos
con los que tiene relación.

1.7 Organigrama

J

Secretaria/o Privada/o.

Secretar¡a/o

Privada/o

q
\.)
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2. Descri ción de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Fungir como enlace entre las áreas del lnstituto y los actores externos
(ciudadanía, func¡onarias/os, autoridades, dependencias y organismos, entre
otros) para desahogar los aspectos relevantes y/o necesidades directas de los
mismos que tengan relación con la presidencia.

2. Supervisar que las áreas que conforman el staff de presidenc¡a cumplan en
tiempo y forma con sus funciones.

x

3. Coordinar la calendar¡zac¡ón de las actividades de la Presidencia en su
interrelación con la ciudadania, funcionariado, autoridades, dependenc¡as y
organismos o cualquier otra persona o institución.

X

4. Coordinar y dar seguim¡ento a las dispos¡ciones que se giren a cada una de
las Direcc¡ones o Unidades Adm¡nistrativas del lnst¡tuto.

X

4-

5. Superv¡sar los cambios, adecuaciones de la agenda de la Presidenc¡a del
Pleno del lnst¡tuto. t

6. Dirigir y superv¡sar la ejecución de los proyectos o temas que surlan en la
presidencia y que tengan relación directa con las actividades que realiza el
staff de la m¡sma.

7. Acordar con la o el titular de la Presidencia, los comun¡cados institucionales y
la correspondencia, dando seguimiento a los asuntos turnados.

x

8. Aux¡liar a la o el titular de la Presidencia en el despacho de sus funciones
administrativas y de atención generales.

L As¡st¡r a la o el t¡tular de la Presidenc¡a, en los eventos de representac¡ón
of¡c¡al.

x

26
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2.2 F¡ecuéncia
2.1 Func¡ones

10. Llevar y dar cuenta a la o el titular de la Presidencia, de su correspondencia
oficial y particular turnando a áreas respect¡vas para su atenc¡ón los asuntos
de su competencia.

1 1. Coord¡nar con el área correspondiente, las giras del trabajo y su logística X

x
12. Programar y dar seguimiento a las sesiones de audiencia que se sol¡citen con

la o el titular de la Presidenc¡a.

13. Llevar a cabo las relaciones públicas de la Titularidad y Representación del
lnstituto.

14. Supervisar la congruencia legal de los criterios turnados respecto de la
normatividad especifica aplicable.

16. Llevar el control y seguimiento de los asuntos y documentos juríd¡cos
turnados para validación de la o el Titular de la Presidencia.

x

17. Fungir como enlace con la Coordinadora o el Coordinador de la Unidad de
Transparencia para atender y dar seguim¡ento a las solicitudes de
información turnadas a la o el Titular de la Presidencia.

x

18. Elaborar fichas informativas de estudios y análisis en mater¡as específ¡cas
requer¡das por la o el Titular de la Presidencia.

,11 I
19. Revisión integral de la total¡dad de los documentos que la o el Titular de la

Pres¡denc¡a suscr¡be (contratos, convenios, comun¡cac¡ones internas y
externas, entre otros).

2

Versión

7.0

15. Coadyuvar en las investigaciones y estudios de derecho comparado respecto
de la normatividad. lineamientos y criterios que emite el lnstituto.
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2.1 Funciones
2.2 Frecuencia

20. Las demás encomendadas porsu superior jerárqu¡co, asÍ como, las derivadas
de la normat¡v¡dad aplicable en la materia.

Nota técnica. La period¡c¡dad señalada no es l¡mitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestjón.

3. Res onsab¡l¡dades de su ervrs ro n

4. P¡o iedades del traba o

/1

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

No aplica

lndirecta 6
Coordanación y atención de los asuntos turnados a la o el titular de
la Presidencia, fungiendo como vinculo con las unidap/
administrativas del lnstituto.

4.1 MaÍque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡m¡lares.

Real¡za trabajos de reg¡stro y/o reporte que requ¡ere de mucha habil¡dad y prectsión o
redacción variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuadado, ya que existe el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos. X

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. X

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíc¡les
de entender o ¡nterpretar. x

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos.

\

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

28
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I

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

x

5. Toma de decis¡ones en el e rcicio del

6. lnic¡at¡va en las funciones del sto

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma dec¡s¡ones senc¡llas y repetit¡vas con base en directrices claras de su
iefa/e.

X

Generalmente toma decis¡ones basándose en polít¡cas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma dec¡siones s¡n basarse directamente en políticas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requiere apl¡car su juicio personal.

x

X

Generalmente toma decis¡ones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo.

XToma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

xLas decis¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

xLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

x ILas decisiones impactan los resultados del área

x
\rLas decisiones ¡mpactan significat¡vamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto reguiere \
xEl puesto exige la aniciat¡va norma¡ a todo traba.¡o

X

xExige pensar o me.,orar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos

xEl puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre olros.

/)¡El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

2
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Exige sugerir eventualmente métodos, me.,oras, entre otros, para su trabajo.
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Órganos garantes de la transparenc¡a
federal y estatal.

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Dir¡gir y dar seguimiento a peticiones expresas de la o el titular de
la Presidencia de acuerdo a proyectos específicos.

Dirigir y coordinar el seguimiento de informes o información para 
I

necesidades específicas de la o el titular de la Presidenc¡a

8. Relacrones exlernas de traba o

Coordinar actividades en temas relac¡onados con la transparencia,
derecho de acceso a la ¡nformac¡ón pública y protección de datos
personales en los que la Presldenc¡a esté involucrada.

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contem lados en la Le de la materia

9. Com tencias ueridas

Organiza equipos de traba.¡o defin¡endo pautas generales de actividad y delegando
algunas a los integrantes del mismo, ocasionalmente media en situaciones de
conflicto.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos

4

7.'l Grupo 7.2 Act¡v¡dad que se realiza

Personal directivo
Coord¡nar la generación de ¡nformación para la ejecución o toma
de decisiones de la Presidencaa, así como dar seguim¡ento a los
proyectos e instrucciones que se giren a las áreas.

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de serv¡cios

Personal de apoyo secretarial

Solicitar apoyo de la persona secretaria del área en actividades
operat¡vas de la Presidenc¡a. fotocopiado, notificación de
comunicaciones internas y externas, llamadas telefónicas,
atención de las y los vis¡tantes, agenda, ¡ogíst¡ca etc

8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Act¡v¡dad que se realiza

Vinculac¡ón y atención de la presidenc¡a sobre agenda para trata
diversos temas o asuntos, referentes principalmente a lo
derechos ue tutela el or anrsmo

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Liderazgo Puede füar ob.ietivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.

de I Establece objetivos y plazos para la real¡zac¡ón de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la información para asegurarse de quev de
se han ejecutado las acciones previstas

Pensamiento
Estratégico

Capacidad
planificación
organ¡zación

Or¡entación
resultados

a los

del

Personal mandos medios.

No apl¡ca.

No apl¡ca

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organazación.

Direcóión de Equipos
de Trabajo

Fija objetivos para su área en concordanc¡a con los objetivos estratégicos de la\
organización. ÍGbaja paa mejorar su desempeño introduciendo los cambios
necesarios en la órbita de su accionar.

Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competenc¡a.
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a laboral.

12 uerimientos fisicos.

nsabilidad en recursos

Certificado de Primar¡a Certificado de Secundaria
Certif¡cado de

Preparatoria o carrera
técnica

x

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

term¡nada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

Título de Carrera
profesional

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal

Licenciatura en Derecho y/o Abogado, Comun¡cac¡ón Pública,
Relaciones lnternacionales, Administración, Admin¡stración
Gubernamental y Políticas Públ¡cas.

10.3 Nombre del postgrado

10 4 Licenciatura o carreras afines
Relacionadas con las ciencias sociales y humanidades, cienc¡as
polít¡cas, ciencias económico-admin¡strat¡vas, c¡enc¡as de la
comunicac¡ón.

10.5 Area de especialidad sugerida Comunicación Social, Gestión y Administrac¡ón pública

Comunicac¡ón y relaciones públ¡cas 1año

Gestión admin¡strat¡va y de proyectos 1año

Manejo de personal 1año

11. 3 Conoc¡mientos optativos.

Conocimientos en gest¡ón pública, relac¡ones estatales y coyuntura soc¡al, Ley de Transparencia y Acceso a
la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios. asi como bases de comunicación oral y escr¡ta,
relaciones públicas y protocolo.

No aplica No aplica No aplica

En efectivo

Transferenc¡a electrónica Manejo eventual. en atencrón a comisiones de fabajo. /

13. Res

31

10. Escolaridad.

11.

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

No aplica.

11.1 Experíenc¡a en. 11,2 ¿Ourante cuánto tiempo?

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.
Diar¡o

12.3 Peso
aproximado. Ocss

12.2 T¡po de cosas.12.1 Esfuerzo físico.

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo mane¡a.

No aplica.

{
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entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡ciales, No aplica

Mobiliario. Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mobiliar¡o y equipo de oficina)

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impres¡ón)

Automóv¡1. No aplica

Documentos e información No aplica

Otros (espec¡fique)

32

13,3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

No aplica.
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Secretaria/o Relator.
1 . Datos Generales

1.1.1 N¡vel 191.1 Puesto. Secretar¡a/o Relator

1.2 Clas¡ficación del puesto.

1.3 U nidad Administrat¡va Pleno

1.4 Jornada

'1.5 Puesto al que reporta Comisionada/o Presidente

1.6 Objetivo del puesto

Dar cuenta a la o el com¡s¡onado de su Ponencia de los asuntos que le
encomiende y formular los proyectos de resoluc¡ón, así como la revisión de los
proyectos que sean turnados de las demás Ponencias y Direcciones del
lnstituto.

1.7 Organigrama

Coñisionada/o Presideñte

Secretariá/o

Relator

fécñica/o en Ponencia

33

Personal especializado.

40 horas.

§
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2. Descri ión de func¡ones frecuencia de res sta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

X

1. Elaborar los proyectos de resolución de los recursos de revisión, recursos de
transparencia y recurso de revisión de datos personales que le sean turnados
a su ponencaa.

X
2. Rev¡sar los proyectos de resolución de las otras ponencias y proponer

mod¡f¡caciones necesarias.

3. Participar con voz, pero sin voto, en las reuniones de kabajo del Pleno del
lnstituto.

x

X

5. En coord¡nac¡ón con la o el Comisionada/o Presidente, elaborar los proyectos
de determinaciones de cumplimiento o ¡ncumplimiento de los recursos de
revis¡ón, recursos de transparencia y recurso de revisión de datos personales,
ver¡f¡cando y acordando en su caso las med¡das de apremio y/o sanción que
corresponda para turnarlos al Pleno.

X
6. Participar en los trabajos para la real¡zac¡ón de proyectos y estudios en

materia de transparenc¡a y acceso a la ¡nformación.

7. Revisar y emitir op¡nión jurídica respecto de los documentos que les sean
turnados a la o el Comisionado Presidente.

x8. Analizar y em¡tir opin¡ón jurid¡ca en torno a los criter¡os, lineamientos y

reformas a la normat¡v¡dad interna del lnst¡tuto.

9. Asesorar, gestionar y en general apoyar a la o el Comisionado Presidente en
el desarrollo de las activ¡dades prop¡as de su func¡ón.

34

4. Partic¡par con voz y voto, en las reun¡ones sobre los criterios que emita el
Pleno.

10. Coordinar y verificar los proyectos de resolución.
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2.1 Funciones
2.2 Frecuencia

1 1 . Las demás encomendadas por su superior jerárqu¡co, asÍ como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materaa.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3 Res nsabilidades de su rvis ió n

4. Pro ¡edades del traba o

3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa 1
V¡g¡lar el seguimiento a las actividades que realiza la Técnica/o en
Ponencia.

lndirecta 1

Verif¡car la redacción de los proyectos de resolución y\
integración de los exped¡entes hecha por la o el Secretarao dñ
Acuerdos de ponencia.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
Realiza labores repet¡tivas y sencillas de registro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tram¡tación, captura o similares.

Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precis¡ón o
redacc¡ón variable. x

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
manlener en orden para su fulura localización. x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instruccaones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

x

Real¡za trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades. defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Rea¡iza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de espec¡al¡dad x

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones difíciles
de entender o interpretar.
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5. Toma de dec¡s¡ones en el e ercicio del uesto

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
efale

lGeneralmente toma decrsrones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que

lgeneralmente no requiere apl¡car ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
I alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la aplacación de juicio además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decis¡ones impactan los resultados del área x

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

x

x

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

x

i Las decis¡ones impactan srgn ificativamente los resultados del lnstituto

6. ln¡c¡ativa en las funciones del puesto

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

x

lexige pensar o mejorar procedimienlos, entre otros, para varios puestos

El puesto t¡ene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas
7.2 Actividad ue se reaiiza

X

activ¡dades

Coordinar los proyectos y activ¡dades encomendados por la o el
Com¡sionada/o de su Ponencia.

So¡ic¡tar los ¡nformes y dar seguimiento a
encomendadas por la o el Comis¡onado de su P

x

enc

7.1 Gru

Personal mandos med¡os

6

Generalmente toma decisiones sin basarse darectamente en políticas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal directivo.
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Personal espec¡alizado.
Dar seguim¡ento y operar tareas y actividades específ¡cas para el
logro de objetivos.

Personal de apoyo.
Coordinar operar tareas y actividades específicas para el logro de
objetivos.

Personal de serv¡cios No aplaca

Personal de apoyo secretarial Coordinar operar tareas y activldades especificas para el logro de
objetivos.

8. Relaciones externas de traba o

9. Com nctas re ueridas

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protección de Dalos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

8. 1 lnst¡tución / Orqan¡smo 8.2 Actividad que se real¡za
Los sujetos obligados directos e
¡ndirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la mater¡a.

Colaborar en proyectos específicos encomendados por el Pleno
del lnst¡tuto.

Unidades de Transparencia de todos los
Sujetos Obligados y/o ciudadania

Orientar y poner a disposición para su consulta los expedientes en
los que sean parte.

C¡udadania y sociedad en general Orientar y poner a disposición para su consulta los expedientes en
los que sean parte.

9.'l Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Pensamiento
Estratég¡co

Puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organizac¡ón.

delModalidades
Contacto

Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demás y hace preguntas
constructivas.

Negociación Realiza acuerdos sat¡sfactorios para la organización, pero no s¡empre considera
¡nterés de los demás. "l

Pensamiento
Conceptual

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce
ident¡fica las similitudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado "\

Tolerancia a la Presión
Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigencias.

10,'l Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

Cert¡f¡cado
Preparatoria
técnica.

de
o carreraCertificado de Primaria

CaÍeaCédula de
profes¡onal. X

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional
termanada.

37
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10.2 Nombre de la car¡en
profes¡onal

Derecho o Abogado. L¡cenciatura en CienciasLicenciatura en
Políticas.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

Licenc¡aturas relacionadas con
humanidades.

las ciencias soc¡ales, políticas y

10 5 Area de especialidad sugerida
Conocimiento de la normat¡vidad relativa al derecho de acceso a la
información, así como de derechos humanos en general,
conocimiento especifico de las reglas de lógica y argumentación.

11 riencia laboral

12. R uerimientos físicos

13. Re onsabilidad en recursos

Ejercicio profesional en el sector público yio privado 1año

1 1.3 Conocim¡entos optat¡vos. Z
Conocimiento en la normatividad relativa al derecho de acceso a la información, así como de derechos
humanos en general. Manejo de paqueteria de M¡crosoft Office y similares para la redacción, captura y
d¡gitalización de documentos con equipo de cómputo, manejo de navegadores de lnternet y software de correo
electrónico.

El puesto exige.

No aplica

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Manejo eventual en atención a comisiones de trabajo \
Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros)

No apl¡ca

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por e[ que lo maneja.

Mob¡liario Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto. (mob¡liario y equipo de of¡c¡na)

Equ¡po de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)\

Automóvil No apl¡ca

Documentos e información
Cumplir con sus funciones y el resguardo de expedientes en posesión de la
Ponencia lnstructora y con acceso al sistema de control y segu¡m¡ento med¡ante
una clave asignada por la Secretaría Ejecutiva para su puesto. /\

Otros (especifique) No aplica

38
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I0.4 L¡cenc¡atura o carreras af¡nes.

11.1 Exper¡enc¡a en. '| 1.2 ¿Durante cuánto tiempo?

12.1 Esfuerzo fís¡co. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

13.4 Frecuencia.
Ocas. Diário lSérn lMeñs
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Técnica/o en Ponencia.
1 . Datos Generales

1.1 Puesto Técnica/o en Ponencia 1 .1 .'l Nivel 16

1.2 Clasificación del puesto Personal de apoyo

1.3 Unidad Administrativa Pleno

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Secretar¡a/o Relator

1.6 Objet¡vo del puesto Auxiliar a la o el Secretar¡o Relator y a la Secretaria/o de Acuerdos

'1.7 Organ¡grama

Técn¡ca/o enNo epl¡ce.

9

§ t



1¡te¡
Cód¡go.

ITEI-DPPE-IVIPP-07

2. Descri ón de func¡ones frecuencia de res uesta

3. Res onsabil¡dades de su rvtston

4. Pro ¡edades del traba o

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x
Formular los proyectos de resolución, dentro de los recursos turnados a la
ponencia, así como sus respectivas determ¡naciones de cumplimiento o
¡ncumplim¡ento.

1

x
2. Revisar proyectos que sean turnados a la Ponencia por las otras ponenc¡as,

para su aprobac¡ón.

x3. Anal¡zar y emitir op¡nión ]urídica en torno a los criterios, lineamientos y

reformas a la normatividad interna del lnstituto.

x4. Revisión f¡nal de los proyectos de resolución elaborados por la prop¡a

Ponencia.

5. Revisar y em¡tir opinión jurid¡ca respecto de las resoluciones de los
Procedimientos de Responsab¡lidad Administrat¡va derivado de presentac¡Ón

de la denuncia de falta de transparenc¡a, ¡nforme del sujeto obligado,
resolución del recurso y ejecución de la resoluc¡ón del recurso.

6. Suplir las ausencias de la o el Secretar¡o Relator, así como de la o el Secretar¡o
de Acuerdos.

7. Auxll¡ar a la o el Secretario Relator y a la o el Secretario de Acuerdos en sus
funciones.

x8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asÍ como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técnica. La per¡odicidad señalada no es l¡mitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.2 No. de
pefsonas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa3.1

Supervisión
No apl¡caDirecta

No aplicalndirecta

4.f Marque con una (X) las opcionés que su puesto requiore

xRealiza labores repetitivas y sencillas de registro,
tramitación, captura o similares

clasificación, entrega, acomodo.

40

No apl¡ca.

No aplica.
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4.'l Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡sión o
redacc¡ón var¡able.

x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura ¡ocalización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo espec¡al¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e erc¡c¡o del sto

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repet¡t¡vas con base en d¡rectr¡ces claras de su
iefale.

x

Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimjentos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar Juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requ¡eren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

x

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor déscriba el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área X

4

x

Real¡za kabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones difíciles
de entender o ¡nterpretar.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área.
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Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. lnic¡ativa en las funciones del

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo trabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.jo X

Exige pensar o me.iorar proced¡m¡entos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

EI puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros /

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza

Personal directivo No aplica

Personal mandos medios. lnformar de las resoluciones de proyectos a las otras ponenci a§

Personal especializado Revisar documentos generados por la Dirección Jurídica

Personal de apoyo

Personal de servicios No apl¡ca

Personal de apoyo secretarial No aplica

8.1 lnst¡tuc¡ón / Organismo 8.2 Actividad que se realiza

Sujetos obligados
Orientar respecto de las dudas, surgidas a raiz de los recursos de
revisión, transparencia y recurso de protección de datos
personales presentados en su contra.

Unidades de Transparencia de todos los
Sujetos Obligados y/o a la c¡udadania.

Or¡entar y poner a disposición para su consulta los expedientes en
los que sean parte. \

42

No aplica.
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9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el Trabajo

Posee conocimientos de los temas del área que esté bajo su responsab¡lidad. asl
como la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos.
Demuestra capacidad para trabajar con las funciones de su mismo nivel y de niveles
diferentes.
Tiene buena capacidad de discernimiento.

Razona y organ¡za cognitivamente su trabajo.
Es capaz de realizar un análisis lóg¡co, asi como de ¡dentificar los problemas,
reconocer la información s¡gnificativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

Negociac¡ón
T¡ene la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraclón y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan Ia relac¡ón.
Se centra en el problema y no en la persona.

Comunicación
Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje c¡udadano,
incluyente y no sexista.

alaTolerancia
Presión.

Tiene la habil¡dad para seguir actuando con eficacia en s¡tuac¡ones de pres¡ón de
t¡empo y de desacuerdo, oposición y diversidad.

9. Com etenc¡as

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia.

10. Escolaridad

rv

4

f0,1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido pa¡a desarrollar el puesto.

Cert¡ficado
Preparatoria
técn¡ca.

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal
terminada.

x
CarreraTÍtulo de

profes¡onal.

10.2 Nombre de la carrera
profesional. Abogado, Licenc¡atura en Derecho

10.3 Nombre del postgrado

10.4 Licenciatura o carreras afines
Licenciatura en C¡encias Políticas, en las Cienc
Económico Adm¡n¡strativas. I

les o

Conocimientos jurídicos10.5 Área
suger¡da

de especialidad

Fecha de Actual¡zación

01 de noviembre de 2023

ueridas.

Habilidad Analit¡ca.

Certificado de Primaria. Certificado de Secundaria.

No aplica.
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11. Ex r¡encia laboral

uerimrentos físicos.

13. Res nsabilidad en recursos.

Elercicio profesional en el sector público y/o privado 1año

11 .3 Conocimientos optat¡vos.

Conocimiento en la normat¡v¡dad relativa al derecho de acceso a la información, así como de derechos
humanos en general. Manejo de paquetería de Microsoft Office y sim¡lares para la redacc¡ón, captura y
digital¡zac¡ón de documentos con equipo de cómputo, manejo de navegadores de lnternet y software de correo
electrónico.

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica
Para desarrollar las funciones prop¡as del puesto, asistir a eventos o reun¡ones
previa Com¡sión.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobil¡ar¡o

entre otros

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mob¡l¡ario y equ¡po de oficina)

No aplica

Equ¡po de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (equipo de cómputo e impresión)

Automóvll No aplica

No aplica

Otros (espec¡fique) No aplica

44
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l1.l Experiencia en. 11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?

El puesto ex¡ge.

12.4 Faecuencia. //12.1 Esfuerzo físico. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

Ocas

I

13.1 F¡nancieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

L
13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

Documentos e información.
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Secretaria/o de Acuerdos de Ponencia,
I . Datos Generales

1.1 Puesto 1.1.1 Nivel 18Secretaria/o de Acuerdos de Ponenc¡a

1.2 Clas¡f¡cación del puesto Personal especializado.

1.3 Unidad Administrat¡va Pleno

1.4 Jornada 40 horas.

1.5 Puesto al que reporta.
Comls¡onada/o Pres¡dente

1.6 ObJet¡vo del puesto
lntegrar y substanciar exped¡entes, llevando el control de todos los medios de
impugnac¡ón turnados a su Ponencia, así como, autorizar acuerdos de trámite
y dar fe de las actuaciones y diligencias.

1.7 Organ¡grama

Com,s,oñada/o Presideñte

secreteria/o de

Acuerdos de Ponenc¡a
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2. Descri ón de funciones frecuencia de uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

'1. Autor¡zar los acuerdos de trám¡te dentro de los expedientes turnados a su
Ponencia y desahogar las diligencias a que haya lugar.

x

2. Desahogar, redactar y autor,zar las actas de las audiencias, y en su caso las
pruebas, a que haya lugar dentro de los asuntos que se encuentren en trámite
en su Ponenc¡a.

x

3. Dar fe de las actuaciones y dil¡gencias en los asuntos que se encuentren en
trámite en su Ponenc¡a.

4. Superv¡sar que los expedientes sean reg¡strados, foliados, rubricados y entre
sellados y en su momento archivados.

¿..

5. Efectuar las aud¡encias de conciliación que correspondan, dentro de los
recursos de revisión y recursos de revisión de datos personales. x

6. Coordinar y supervisar las funciones de la Actuarios, adscritos a la ponencia x

x

9. Revisar los proyectos de resoluc¡ón de los recursos de rev¡sión, recursos de
transparencia y recurso de revisión de datos personales de las otras
ponencias y proponer mod¡ficaciones necesarias

x

1 1 . Coord¡nar la notificación de los acuerdos y las resoluciones aprobadas por el
Pleno.

x

7. Or¡entar, asesorar y poner a disposición para consulta, los expedientes que
tenga bajo su resguardo.

x

8. Participar con voz, pero sin voto, en las reuniones previas de trabajo del Pleno
del lnstituto.

10. Part¡cipar en los trabajos para la ¡ealización de proyectos y estudios en
materia de transparencia y acceso a la información.

,{
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2,2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

12. Revisar y emitir opinión jurídica respecto de los documentos que les sean
turnados al Pleno.

x

13. Analizar y emit¡r opin¡ón jur¡dica en torno a los criterios, lineamientos y
reformas a Ia normatividad interna del lnstituto.

x

14. Asesorar, gest¡onar y en general apoyar al Pleno en el desarrollo de las
act¡vidades propias.

x

x

16. lntegrar expedientes realizados por la ponenc¡a

17. Coordinar y gest¡onar que en los med¡os de impugnación se cuente con la
información necesaria en lenguas ¡ndigenas y formatos acces¡bles, para que
sean sustanc¡ados y atend¡dos en la misma lengua, en su caso.

x

18. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, así como las
der¡vadas de la normatividad aplicable en la materia.

x

Nota técnica, La periodicidad señalada no es lim¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡vidades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3.1 Supervis¡ón 3.2 No. de
pensonas

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

Directa 2 Coord¡nar y superv¡sar las func¡ones de la o el Actuar¡a/o

lndirecta

3. Res onsabilidades de su rvrsto n

4. Pro iedades del traba o
4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto ¡equiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clas¡f¡cación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares.

IRealiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡s¡ón o
redacción var¡able.

47

Versión
7.0

15. Supl¡r las ausenc¡as de la o del Secretario Relator.

x

No aplica. No aplica.

n
r/

ü
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4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o interpretar. x

Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

Realiza traba.jo espec¡al¡zado de alto n¡vel tecnológ¡co o en algún área de espec¡alidad .2
Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5.'t Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere
I

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
iefale.

I

Generalmente toma decisiones basándose en polÍticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere apl¡car juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

(-.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o proced¡mientos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicac¡ón de ju¡cio además de amplios
conocim¡entos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) Ias opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡caciones, etc X

Las decisiones impactan los resultados del área

Las dec¡siones impactan significat¡vamente los resultados del lnstituto

48
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X

Realiza trabajo para el cual requjere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

x

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área.

x
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6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

XEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

xExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

xExige pensar o meJorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.2 Act¡vidad que se realiza

Coadyuvar en los proyectos y actividades encomendados por el

Pleno.
Pe¡sonal d¡rectivo.

Personal mandos med¡os.
Sol¡citar Ios informes y dar segu¡miento a las act¡vidades

encomendadas por el Pleno.

Personal especial¡zado.
Dár seguimiento y operar tareas y actividades específcas para el

logro de objetivos.

Personal de apoyo.

Personal de servicios No aplica

Personal de apoyo secretar¡al.
Apoyar a las tareas y actividades especificas para el logro de

objet¡vos.

8.2 Act¡vidad que se real¡za8.1 lnstitución / Organ¡smo
Real¡zar solic¡tudes de ¡nformes, notiflcac¡ones de resoluciones y
determ¡naciones de cumpl¡miento.

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la materia.

Orientar y poner a disposición para su consulta los expedientes en
los que sean parte.

Unidades de Transparencia de todos los
Sujetos Obligados.

Ciudadanía y sociedad en general

49

1¡tei

7.1 Grupo

Coordinar y operar tareas y actjvidades especificas para el logro

de objetivos.

Orientar y poner a disposic¡ón para su consulta los exped¡entes en
los que sean parte.
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9 Com etencias uer¡das

Ver cuadro de competenc¡as del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales

1 0. Escolar¡dad

11 Ex r¡enc¡a laboral

9.1 Competencia 'l 0.2 Comportam¡entos esperados

Pensamiento
Estratégico

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización.

dell\ilodalidades
Contacto

Realiza acuerdos satisfactorios para la organ¡zación, pero no siempre considera el
interés de los demás.

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identifica las sim¡litudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado.

Tolerancia a la Presión

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

Cert¡ficado de Primaria Cert¡ficado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal no
terminada

Cédula de
profesional

Carrera
U
x

10.2 Nombre de
profesional

la carrera

10.3 Nombre del postgrado

10.4 Licenciatura o carreras afines
Licenciaturas relacionadas
humanidades.

con las c¡enc¡as sociales, politicas y

1 0.5 Área de especialidad sugerida
Conoc¡miento de la normat¡vidad relativa al derecho de acceso a la
información, así como de derechos humanos en general,
conocimiento específico de las reglas de lóg¡ca y argumentación.

Ejercicio profesional en el sector público y/o privado 1año

1 l,3 Conocimientos optativos,

Conoc¡miento en la normatividad relat¡va al derecho de acceso a la información, asi como de derechos
humanos en general. Manejo de paquetería de Microsoft Office y similares para la redacción
d¡gital¡zación de documentos con equ¡po de cómputo, manejo de navegadores de lnternet y s
electrónico.

ptura y
e correo

50

del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia.

Escucha y se interesa por los puntos de v¡sta de los demás y hace preguntas
constructivas.

Negociación

Pensamiento
Conceptual

Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
s¡tuaciones de muchas exigenc¡as.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada

Licenciatura en Derecho o Abogado. L¡cenciatura en Cienc¡as
Políticas.

No aplica.

11.1 en. 11.2 cuánto
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12. R uerimientos fís¡cos

13. Res bilidad en recursos

No aplica

En efectivo No aplica

Manejo eventual, en atencjón a comisiones de traba.¡o.Transferencia electrónica

Formas valoradas (vales de
gasolina recibos oficiales,

l\¡obiliario

entre otros

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto. (mobil¡ario y equipo de oficina).

No aplica

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn)Eq uipo de cómputo.

Automóvil. No apl¡ca

Documentos e información.

Okos (especifique) No aplica

51

ó

El puesto exige.

'12.3 Peso
aproximado.

I

I 13.4 Frecuencia.
I ocls I DÉrio I sem I Mens

12.1 Esfuer¿o fisico. 12.2 Tipo de cosas.

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.4 Motivo por el que lo maneja.'13.3 Materiales

Cumplir con sus funciones y el resguardo de expedientes en posesión de la

Ponenc¡a lnstructora y con acceso al sistema de control y seguimiento mediante
una clave asignada por la Secretaria Ejecut¡va para su puesto.
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Actuaria/o.
I . Datos Generales

1.1.1Nivel '151.1 Puesto.

1.2 Clasificac¡ón del puesto Personal especializado

Pleno1.3 Unidad Administrat¡va

40 horas1.4 Jornada

Secretaria/o de Acuerdos de Ponencia1.5 Puesto al que reporta.

1.6 Objetivo del puesto
Elaborar acuerdos de trámite dentro de los expedientes, practicar las

notif¡caciones, llevarlas a cabo y asist¡r en el desahogo de las diligencias que

le sean encomendadas.

1.7 Organigrama

Acuerdos de Ponencia

\
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

'1. Pract¡car las diligencias que Ie encomiende la o el Comisionado Presidente, la
Com¡s¡onada o Ciudadano y/o la o el Secretario de Acuerdos de Ponencia.

x

2. Engrosar los expedientes con las constancias de notificación, asentando en
autos las razones de las mismas.

x

x

4. Suplir a la o el Secretar¡o de Acuerdos, a la o el Secretario Relator y a la o el
Técnico en Ponencias

x

\

5. Asistir a la o el Secretario de Acuerdos de Ponencia durante el desahogo de
las inspecciones oculares ordenadas dentro de los medios de impugnación.

6. Sistematizar el segu¡miento del estado procesal de los expedientes turnados
a la Ponencia.

x

7. Aux¡liar en las demás actividades encomendadas por el Pleno y/o la o el
Secretar¡o de Acuerdos de Ponencia.

8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de Ia normatividad aplicable en la mater¡a.

x

Nota técnica. La periodicidad señalada no es lim¡tativa. ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

l5

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

3. Auxil¡ar a la o el Secretar¡o de Acuerdos de Ponencia en la elaboración de las
actuaciones que se le encomiende.

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.
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3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
personas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

Directa No aplica

lndirecta No aplica No aplica

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasif¡cación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares. X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha hab¡lidad y prec¡s¡ón o
redacción variable. x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón. x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos. X

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos. x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de anál¡sis, ya que maneja s¡tuac¡ones difíciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual ¡mplica planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
jefa/e. x

Generalmente toma dec¡siones basándose en polÍticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requiere de apl¡car juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

X

Generalmente toma dec¡s¡ones s¡n basarse d¡rectamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere apl¡car su juicio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la ap¡¡cación de ju¡c¡o además de ampl¡os
conoc¡m¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

No aplica.

54
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6. lnic¡at¡va en las funciones del uesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Versión

7.0

Toma prácticamente todas las decis¡ones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba'el ¡mpacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestlón de retrasos, retrabajos mod¡facaciones, etc. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan significatlvamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

xEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

x \Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas. métodos, entre otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se ¡ealize

Personal directivo.

Auxiliar y atender las tareas que este Ie encomiendePersonal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo

No aplicaPersonal de serv¡c¡os.

Personal de apoyo secretarial

55

No aplica.

No aplica.

Apoyar en la solicitud y comprobaciÓn de viáticos para real¡zar las
labores que le sean encomendadas.

No aplica.
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8. Relaciones externas de traba o

9. Com nc¡as ueridas

Ver cuadro de competencias del ¡ nst¡tuto de Transparenc¡a, lnformac¡ón Públ¡ca y Prolección de Datos personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pc¡ón de la competencia

10. Escolaridad

8.1 lnstituc¡ón / Organ¡smo 8.2 Activ¡dad

Catálogo de sujetos obligados yio a la
c¡udadan ia.

Real¡zar las not¡f¡cac¡ones que corresponda

Unidades de Transparencia de todos los
Sujetos Obligados.

entar y poner a disposición para su consulta los expedientes enOri
los que sean parte

CiudadanÍa y soc¡edad en general rientar y poner a d¡spos¡ción para su consulta los expedientes eno
los que sean parte

9.1 Competenc¡a 9.2 Compoñam¡entos esperados.

Tolerancia a la Presión Alcanza los objet¡vos, aunque este presionado, su desempeño es buen
situac¡ones de muchas exigenc¡as.

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedim¡entos.

Calidad en trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialjdad pa
cumplir su función.

ln¡c¡ativa-Autonomía-
Sencillez.

Resuelve con rapidez las pequeñas compl¡caciones del dÍa a día, propone mejoras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios propuestos por el pleno
del lnstituto.

a losOr¡entac¡ón
resultados

Füa objetivos para su área en concordancia con los objet¡vos estratégicos de I

organizac¡ón. Trabaja para mejorar su desempeño ¡ntroduc¡endo los camb
necesanos en la órbita de su accionar.

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técn¡ca

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Cédula de Carrera
profesional x

'1O.2 Nombre de la ca¡rera
profesional Abogado o L¡cenciatura en Derecho

10.3 Nombre del postgrado

10.4 Licenciatura o carreras af¡nes Licenciatura en Cienc¡as Políticas. en Ctencias Sociales

5

que se real¡za

10.'l Marque con una (X) el últ¡mo desarrollar el puesto.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional
terminada {t
No aplica.
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I0.5 Area de especialidad sugerada Conocimientos en el área Jurídica

11. Ex encia laboral

12. R uer¡m¡entos fís¡cos.

13. Res onsabilidad en recursos.

1año

11. 3 Conocim¡entos optativos.

Manejo de paqueteria office, conocimiento en mater¡a de derecho de acceso a la información pública,

transparencia y protección de datos personales.

No aplica

No aplicaEn efectivo

Transferencia electrón¡ca Manejo eventual, en atenc¡ón a comisiones de trabajo (not¡f¡caciones foráneas)

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros).

Mobiliario

Cumpl¡r con sus funciones y el resguardo de los viát¡cos para realizar las
notificaciones en la zona metropol¡tana.

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mob¡liario y equipo de oflcina)

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (equipo de cÓmputo e impresión

Automóvil
Uso eventual de veh iculo utütaao para el cumplimiento de las funciones y el\
resguardo del medio de traslado pa ra efectuar las notif¡caciones

Documentos e información Cumplir con sus funciones

Otros (especif¡que) - Licencia de Chofer y/o Automov¡l¡sta v¡gente, y
- Cumpl¡r con los conocimientos técn¡cos para conduc¡r vehiculo en eL
desempeño de sus funciones
La o el Comisionada/o Presidente y cada Com¡s¡onada/o Ciudadana/o, cuenta
con 2 ActuariosNota

5

11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?en,11.1

Ejercicio profesional en el sector público y/o privado.

El puesto ex¡ge.

12.3 Peso
aproximado.

| 12.4 Frecuencia.
I ocás I Drario I sem I Mens

12.2 Tipo de cosas.12.1 Esfuerzo fis¡co.

13.1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.
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Chofer de Presidencia.
1 . Datos Generales

1.1 Puesto. Chofer de Presidenc¡a 15

1.2 Clas¡flcación del puesto.

1.3 Unidad Admin¡strativa Pleno

1.4 Jornada

1.4 Puesto al que reporta Comisionada/o Presidente

1.5 Objetivo del puesto
Conducir el vehiculo de forma prudente y diligente cuando sea requerido y verificar
condiciones mecánicas del veh ículo.

1.6 Organ¡grama

Chofer de Presidencia

8

1.1 .1 N¡vel.

Personal de servicios.

40 horas.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

1. Conducir la unidad vehicular asignada, con responsabilidad y puntualidad

x
Recibir y trasladar a la o el Comisionado Presidente a todos aquellos eventos,
reun¡ones, citas y compromisos de trabajo que tenga con motivo del ejercicio de
sus funciones.

2

x3. Distr¡bu¡r correspondencia de forma expedita (comunlcaciones y documentos
diversos, así como inv¡tac¡ones, agradecim¡entos, entre otros).

x4. Asistir a la o eljefe ¡nmediato en las activ¡dades que este le ind¡que

xApoyar en las operac¡ones logisticas de los eventos real¡zados por el lnstituto y
en la entrega de documentos e información oficial.

5

xContribuir en la logística de la agenda de la o el Comisionada/o Presidente,
verificando rutas de traslados.

7

X9. Apoyar al o la Secretar¡o de Pres¡dencia en el desarrollo de sus funciones para el
cumplimiento de los objetivos del área.

59

6. Apoyar en el traslado de personal del lnstituto y/o a las y los func¡onarias/os
relacionados con eventos lnstituc¡onales, cuando asi se requ¡era.

8. Gestionar y supervisar el mantenimiento y buen funcionamiento del vehiculo
as¡gnado a la Pres¡dencia.
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2.1 Func¡ones
2.2 Frecuencia

10. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asi como las der¡vadas
de la normatividad aplicable en la materia.

x

3. Res onsabilidades de su rvrsron

4. Pro ¡edades del traba o

3.1
Supervisión

3.2 No. de
per§0nas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa No aplica I

lndarecta No aplica

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clas¡f¡cación, entrega, acomodo,
tram¡tación, captura o similares. x

Real¡za trabajos de reg¡stro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zac¡ón.

Realjza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. x

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

1\

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o ¡nterpretar. \

Realiza trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus neces¡dades, defln¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Real¡za trabajo de d¡recc¡ón, lo cual impl¡ca planear, organ¡zar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros. \

60

Nota técn¡ca. La period¡c¡dad señalada no es limitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuestión.

Realiza trabalo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad.
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5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repet¡t¡vas con base en d¡rectrices claras de su

iefa/e
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

xGeneralmente toma decisiones sin basarse directamente en polít¡cas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decis¡ones que requ¡eren la aplicación de juic¡o además de ampl¡os
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡siones de su
puesto

xLas decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabaios modif¡cac¡ones, etc

xLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

xLas decis¡ones impactan los resultados del área

xLas decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

xEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

x \Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos slstemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.'l Grupo 7.2 Actividad que se real¡za

Personal d¡rectivo.

Personal mandos medios INo aplica
-//'-)

61,

\

rl

Las decis¡ones sólo afectan a su propio puesto.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

Manejar el vehiculo as¡gnado a los destinos y encom¡endas
solicitados en cualquier momento. f
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Personal especializado No aplica

Personal de apoyo.,

Personal de serv¡c¡os. No aplica

Personal de apoyo secretarial. Recibir la agenda y compromisos de la o el Comis¡onado
Presidente del Pleno del lnst¡tuto.

8. Relaciones externas de tra

9. Com ncras ueridas.

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protecc¡ón de Dalos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competenc¡a.

10. Escolaridad

8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Actividad ue se realiza

No aplica

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.

Trabajo en Equipo
Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. pr¡vilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

Orientación al Usuar¡o
ant¡ene una actitud de total d¡sponibilidad con la o el usuario, brindando más

que se espera. AsÍ mismo, la ciudadanÍa s¡empre puede encontrarla/o en su á
e
de

traba o

Preocupación por el
Orden y la Clar¡dad.

Comprueba la cal¡dad y exact¡tud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumpl¡r con las normas y proced¡mientos.

Tolerancia a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno e
situaciones de muchas exigenc¡as.

Flex¡bilidad Aplica normas o proced¡m¡entos adecuados para la s¡tuación de modo de alcanz
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organ¡zación.

T

1

Certificado de Primaria Cert¡f¡cado de
Secundar¡a.

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carrera

técnica.
X

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

terminada.

Título de Carrera
profesional.

\

'10.2 Nombre de la carrera
profesional. No aplica

10.3 Nombre del postgrado No aplica

62

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

No aplica.

'10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.
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'10.4 Licenciatura o carreras afines No aplica

10.5 Área de espec¡al¡dad sugerida No aplica

11. Ex r¡enc¡a laboral.

12 uerimientos físicos.

1añoConducc¡ón de vehículos de tipo estándar y automático

11. 3 Conocimientos optativos.

Mantenimiento preventivo de vehiculo; operación de vehículos de tipo estándar y automát¡co, conocer la c¡udad
y las diferentes vÍas de acceso y conocer el reglamento de tránsito.

x5 kilogramos.Cargar y levantar Sobres y cajas.

13 Res nsabilidad en recursos

En efectivo No aplica

No aplicaTransferencia electrónica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,

1\(obiliario

entre otros
Mantener el sumin¡stro de gasolina para el vehículo. (vales de gasolina)

No aplica

Eluipo oe cómputo. No aplica

-Áutomóvil Cumplir con sus funciones y tareas de trabalo

Documentos e información No aplica.

Otros (especifique)

- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente, y

desempeño de sus funciones.

63

lnd¡que la experienc¡a mínima requer¡da para el desempeño del puesto.

ll,2 ¿Durante cuánto t¡empo?11.1 Experiencia en.

El puesto exige.

12.4 Frecuenc¡a.12.3 Peso
aproximado. Ocás

12,{ Esfuerzo físico. 12.2 T¡po de co8as.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 Financ¡eros

I

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehículo en el
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Secretaria/o de Presidencia
I . Datos Generales

1.1 Puesto Secretaria/o de Presidenc¡a 1.'1.1 N¡vel 12

1.2 Clasificación del puesto. Personal de apoyo secretar¡al

Pleno

1 .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta.

Apoyar en las actividades adm¡nistrativas de Presidencia.

1.7 Organ¡grama

Secretaria/o de

64

Código.
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1.3 Unidad Administrat¡va

Com¡s¡onada/o Presidente.

1.6 Objet¡vo del puesto
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2. Descri ción de funciones frecuencia de uesta

2,2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

x
Alender vía telefónica o personalmente a las y los Comisionados de los
Órganos Garantes de Transparencaa, funcionarios/as públ¡cos/as, sujetos
obligados, académlcos/as y ciudadan ía.

1

x

2. Reg¡strar y coordinar la calendar¡zación de las activ¡dades de la o el
Comisionado Presidente. en su interrelación con la ciudadanía, autoridades,
órganos garantes, entre otros, a fin de que su agenda diar¡a se administre de

x3. Coordinar los traslados de la o el Comis¡onado Presidente

x
4. Aux¡l¡ar en la logistica de eventos o actividades en los que part¡cipe la o el

Comisionado Presidente.

5. Realizar los trám¡tes administrativos como. solicitudes y comprobaclones de
viátjcos, gastos de representac¡ón, comprobaciones de consumo de gasolina
otorgada al o el Comisionado Presiente, incidencias, entre otros.

6. Realización. control y seguimiento de memorandos y of¡c¡os

I
7. Actual¡zac¡ón de d¡rector¡os para comun¡cación de la o el Comisionado

Pres¡dente.

\
x8. Recepción, registro, seguimiento a documenlación interna y externa recibida

9. Entrega, reg¡stro y seguimiento de documentación generada

) 10 Archivo, registro y control de documentación en resguardo

x
1 1. Elaborar comunicaciones ¡nternas diversas, así como las solic¡tudes de

aprovas¡onam¡entos, insumos y papeleria.

12. Llevar el control de los materiales de oficina e insumos

manera óptima y se lleve a cabo eficientemente.
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

ministracaón y control de la sala de juntas de presidencia, ¡ncluyendo el
recibimiento y atención a las personas que la o el Comis¡onado pres¡dente
reciba.

'13. Ad

15. Las demás encomendadas por su superior jerárquico, así como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limjtativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su rvts ton

4. Pro iedades del traba

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
Real¡za labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tram¡tac¡ón, captura o s¡milares.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡l¡dad y prec¡sión o
redacción variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación. x

X
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que exjste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de anstrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. X .=I
Real¡za trabajo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos. /

66

14. As¡stir al personal de ¡a ponenc¡a, a fin de contribuir al logro de los objetivos
del área.

a
No aplica.

lndirecta. No aplica.

x
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5. Toma de decisiones en el e

Código.

ITEI-DPPE-MPP-07

ercicio del uesto.

Realiza trabajo especia¡izado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza traba.io de dirección, lo cual ¡mplica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

X
Generalmente toma dec¡s¡ones senc¡llas y repetitivas con base en directrices claras de su
ielale

x
Generalmente toma decisiones basándose en polit¡cas y/o proced¡m¡entos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en polít¡cas y/o proced¡m¡entos o
decis¡ones previas, por lo que requiere aplicar su.iuicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡Ón con pocas

bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

x

xLas decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones impactan los resultados del área

6. ln¡c¡at¡va en las funciones del puesto

6.1 Marque con una (X) ¡as opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

x\l puesto exige la ¡n¡ciativa normal a todo trabajo

Xlxige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros. //x

6

1¡te¡

4,1 marque con una (x) las opciones que su puesto requiere

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones ¡mpactan signif icativamente los resultados del lnst¡tuto.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
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7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

9. Com encras ueridas

Comunicación

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competenc¡a.

10. Escolaridad

Código.
ITEI-DPPE-IVPP.O7

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza
Recibimiento y canalización de las y los Comisionados
Ciudadanos, de la o el Secretario Ejecutivo y de las o los t¡tulares
de las Direcciones del lnstituto cuando necesitan reunirse con Ia o
el Comis¡onado Presidente.

Personal mandos medios

Personal especial¡zado No apl¡ca

En¡ace operat¡vo en act¡v¡dades de logÍstica, administrativas, entre
otras.

Personal de servic¡os

Enlace operativo con las áreas del lnstituto.
Entrega y recepc¡ón de memorándums, oficios, solicitudes,
exped¡entes.
Coord¡nar agendas.

8.1 lnst¡tución / Orqanismo 8.2 Actividad que se realiza

No aplica iNo apl¡ca

9.2 Compoñamientos esperados

Orientación al Usuario
Mant¡ene una actitud de total disponib¡lidad con la o el usuario, brindando más de I

que se espera. Asi mismo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su área d
trabajo.

ICalidad en el Trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad co
para cumplir su función.

Se comunica con las personas de forma oral y escrita util¡zando lenguaje ciudadan
incluyente y no sexista. i

e
ev

d
d

Capacidad
planificac¡ón
organización

Establece objet¡vos y plazos para la realización de las tareas, define prioridades,\
controlando la calidad del trabajo y ver¡ficando la ¡nformac¡ón para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones prev¡stas.

Preocupac¡ón por el
Orden y la Claridad

Comprueba la cal¡dad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos.

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estudios requer¡do para desarrollar el puesto.

Cert¡ficado de SecundariaCertificado de Primar¡a
Certificado
Preparatoria
técnica

de
o carrera x

1ite¡

Personal directivo.

Enlace Operativo.

Personal de apoyo.

Solicitar servicios de manten¡m¡ento y transporte para la o el
Comisionado Pres¡dente. ./_

Personal de apoyo secretarial.

9.1 Competencia
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Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada.

Título de
profesional

Cafiera

102 Nombre de la caÍe?
profesional. No aplica

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras af¡nes. No aplica

10.5 Área de especialidad suger¡da No aplica

11. cia laboral.

Ejercicio profesional en el sector público y/o privado 1año

Áreas de servicio 1año

11. 3 Conocim¡entos optat¡vos.

Manejo de paqueteria Office, conocimiento en materia de derecho de acceso a la información pública,
transparencia y protección de datos personales

12. uer¡mientos físicos.

13. Res nsab¡l¡dad en recursos.

IINo aplica.

No apl¡ca4ransferencia electrónica
Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales.

Mobilierio

entre otros

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mob¡liario y equipo de oficina)

No aplica

Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)Equ¡po de cómputo

Automóvil No apl¡ca. /\
orándums y oficios en su mayoria se trata de información

ia de las funciones de la Presidencia
m
roadministrativ

Diversos,
Documentos e información

Otros (especifique)

11.1 Experiencia en. 11.2 ¿Durante cuánto tiempo?

El puesto ex¡ge.

12.3 Peso
aDrox¡mado.

I 12.4 Frccuenc¡a.
f oc¡s I oiano I sÉm i Meñvr

12.1 Esfue¡zo físico. 12.2 T¡po de cosas.

\ 13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja. \
$n efectivo No aplica.

'13.3 Materiales '13.4 Motivo por el que lo maneja.

No aplica. / \ *,t



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE-MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

PONENCIAS



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI.DPPE-MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

Comisionada/o Ciudadana/o.
1 . Datos Generales

1.1 Puesto. Comisionada/o Ciudadana/o

1 .2 Clasificac¡ón del puesto. Personal directivo

1.3 Unidad Adm¡nistrativa Pleno

1.4 Puesto al que reporta

1 .5 Objetivo del puesto

Promover y difund¡r la cultura de la transparencia y garanlizar los derechos de

acceso a la informac¡ón pública y a la protección de los datos personales en el

Estado de Jalisco: y resolver las controversias que se susc¡ten en el ejercic¡o

de estos derechos.

1.6 Organ¡grama

Conririoñada/o

c¡ud.dan¿/o

Secr€taria/o d€ Acue.dos

Pleno.

)

4
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2. Descri de funciones frecuencia de res sta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

Aprobar a través del Pleno del lnstituto, el Reglamento lnterno del lnst¡tuto, así
como el Reglamento Marco de lnformación Pública y los lineamientos y
criterios generales de los sujetos obligados, en materia de clasificación de
información pública, publicac¡ón y actualización de informac¡ón fundamental y
protección de información confidenc¡al y reservada.

x

2. Aprobar a través del Pleno del lnstituto, los planes y programas del lnstituto

3. Aprobar a través del Pleno del lnst¡tuto, el Presupuesto de Egresos del
lnstituto.

X

4. Aprobar a través del Pleno del lnstituto, la designación y remoc¡ón, a las y los
servidores públicos del lnstituto.

5. Aprobar a través del Pleno del lnst¡tuto, en sesión del Pleno del lnstituto, la
validac¡ón de los sistemas electrónicos de publ¡cac¡ón de información pública
fundamental y recepc¡ón de solic¡tudes de ¡nformación pública de libre acceso,
de los sujetos obligados.

X

6. Aprobar a través del Pleno del lnst¡tuto, la determinac¡ón y aprobac¡ón en
sesión la imposición de medidas de apremio y/o sanciones al incumplimiento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de
Jalisco y sus l\¡unicip¡os y la Ley de Protección de Datos Personales en
Poses¡ón de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Mun¡c¡p¡os.

x

7. Aprobar, en sesión del pleno del lnstituto, las interpretaciones administrativas
de la ley, así como las recomendaciones que emita el lnst¡tuto.

8. Aprobar, en sesión del Pleno del lnstituto, la metodología que deberán realizar
los sujetos obligados respecto de la información proactiva que generen.

x

9. Aprobar, en sesión del Pleno del lnstituto, las recomendaciones a los sujetos
obligados en materia de transparencia focalizada.

10. Aprobar, en sesión del Pleno del lnst¡tuto, las resoluc¡ones de los recursos de
revis¡ón, recursos de transparencia, recurso de revis¡ón de datos personales
y procedimientos de responsabilidad administrativa a sujetos obligados.

7

X
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

X

12. Aprobar, en sesión del Pleno del Inst¡tuto, cualquier acto jurídico que celebre
el lnst¡tuto, cuyos efectos trasciendan el per¡odo de los integrantes del Pleno.

13. Aprobar en sesión del Pleno del lnstituto, la enajenación de su patrimonio
inmob¡liar¡o, prevaa autorización del Congreso del Estado.

x14. Aprobar en sesión del Pleno del lnstituto, los proyectos de recomendac¡ón o
consultas jurídicas.

15. Proponeral Plenodel lnstituto, la implementación o modificación de manuales
u ordenamientos de carácter adminisfativo en el lnstituto.

x

16. Aprobar en sesión de¡ Pleno del lnstituto, el acuerdo de Ia aplicabil¡dad de las
obl¡gaciones comunes de transparencia y tablas de equivalencias para los
sujetos obligados en relación a la información fundamental general contenidas
en la Ley de Transparencia Local y la Ley General de Transparenc¡a.

17. Aprobaren sesión del Plenodel Instituto, los convenios que celebre el lnstituto
con los sujetos obl¡gados, autoridades o particulares.

x

\
18. Presentar petición fundada al lnstituto Nac¡onal para que conozca de los

recursos de rev¡s¡ón que por su ¡nterés y trascendenc¡a asi lo ameriten.

x

\

19. Coordinarse con las autoridades competentes para que, en los procedim¡entos
de acceso a la información, así como en los medios de impugnación, se
contemple contar con la información necesaria en lenguas indigenas y
formatos acces¡bles, para que sean sustanc¡ados y atendidos en la m¡sma
lengua y, en su caso, se promuevan los ajustes razonables necesarios si se
tratara de personas con discapacidad.

x
\

20. lnstruir a la o el Comisionado Presidente a interponer
inconstitucionalidad, cuando así se est¡me pertinente.

acciones de

xSolicitar a la o el Comis¡onado PresidBnte
extraord¡narias. / \

21 la celebración de sesiones

73

11. Aprobar, en ses¡ón del Pleno del lnstituto, los dictámenes que determinan la
información de interés público propuesta por los sujetos obligados.

)
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2.2 Frecuencia
2,1 Func¡ones

22. Preservar los documentos de archivo, asi como la organización, conservac¡ón
y el buen func¡onam¡ento del Sistema lnst¡tuc¡onal de Archivos.

23. Aprobar en sesión del Pleno del lnstituto, el programa anual de desarrollo
archivístico, así como el programa en gestión documental y adm¡nistración de
archivos.

X

24. Aprobar en sesión del Plenodel lnstituto, el informe anual de cumplim¡ento del
programa anual de desarrollo archivístico a más tardar el últ¡mo dia háb¡l del
mes de enero.

z
x

25. Aprobar en sesión del Pleno del lnst¡tuto, los estudios e ¡nvestigac¡ones sobre
transparencia, derecho de acceso a la información públ¡ca, protecc¡ón de
datos personales y demás temas relacionados con los anteriores.

X

26. Las y los Comisionados podrán emitir voto particular o disidente, voto
concurrente, voto razonado o aclarator¡o; o en su caso excusarse de votar.
Los votos particulares, dis¡dentes, concurrentes, razonados o aclaratorios se
insertarán en el acta y en su caso, en la resoluc¡ón, acuerdo o dictamen
correspondiente.

27. Participación en eventos académicos, institucionales, polit¡cos y comisiones
(incluye lo relacionado con el Sistema Nac¡onal de Transparencia). x

28. Las demás que establezcan la Const¡tución Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitución Politica del Estado de Jalisco, la Ley General y
otras dispos¡c¡ones legales y reglamentarias apl¡cables.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.
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3.1

Supervisión
3.2 No. de
peñ¡onas 3.3 Tipo de trabaio que supervisa

Dirigir la elaboración de los proyectos de resolución que se deriven

de las controversias susc¡tadas en el e.iercicro de los derechos de

acceso a Ia información pública y la protección de datos
personales.

2

Proponer el desarrollo e ¡mplementación de proyectos en materia

de transparenc¡a, derecho de acceso a la ¡nformación pública y

protección de datos personales; atender asuntos relacionados con

la comunicación social del lnst¡tuto y dar seguimiento a las

resoluciones, y determ¡naciones del Pleno del lnstituto.

lndirecta 4

4. Pto iedades del traba o
4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha habil¡dad y prec¡s¡ón o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenclón y cu¡dado, ya que existe el r¡esgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

xRealiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucc¡ones y/o
procedim¡entos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

X
I

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones difíciles
de entender o interpretar.

\Real¡za trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir

\y poner en práctica soluc¡ones con ellos.
I

XReal¡za trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especial¡dad
I

X

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones senc¡llas y

iefale. ,ÉT* d¡rectrices claras de su

Directa.

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juic¡o. Cuando no hay antecedenles claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡siones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juic¡o personal. x

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

x

Toma prácticamente todas las decis¡ones de su área, salvo las que se refieren a la
determinac¡ón de pol¡t¡cas, sus decisiones no requieren ser ratificadas por su jefa/e. x

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejo¡ describa el ¡mpacto que conlleva las dec¡siones d
puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área x L
x

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

6.'t Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo trabajo x

\

x

X

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal directivo
Proponer el desarrollo e implementación de proyectos en materia
de transparenc¡a, derecho de acceso a la información pública y
protección de datos personales.

Requer¡r de servicios
específicas.

de soporte y apoyo en activ¡dades

X

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

Exige pensar o mejorar proced¡mientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos s¡stemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

x

6. lnic¡ativa en las funciones del puesto.

Personal mandos med¡os
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Personal especializado
Dirigir y operar tareas y actividades para el logro de objetivos
particulares en cumpl¡miento de sus atr¡buc¡ones.

Personal de apoyo
Dirigir y operar tareas y actividades especificas para el logro de

objetivos part¡culares en el cumpl¡miento de las atribuciones.

Dir¡gir y operar tareas y act¡vidades especificas para el logro de

objetivos particulares.

Dar insfucciones y direcc¡ón respecto de documentación y

comunicados oficiales.
Personal de apoyo secretarial

8.'l lnstitución / Organismo 8.2 Act¡vidad que se realiza

Los sujetos obligados directos e indirectos
del Estado de Jalisco y contemplados en la
Ley de la mater¡a.

Vig¡lar el cumpl¡mento de las obligaciones establecidas en la

ley de transparencia estatal; y proponer la real¡zaciÓn de

act¡vidades conjuntas que garant¡cen la transparencia, el

derecho de acceso a la información pública y la protección de

datos personales en el Estado de Jal¡sco.

Promover y difundir la cultura de la transparenc¡a, el derecho

de acceso a la informac¡ón pública y la protección de datos
personales y or¡entar sobre el ejercicio de estos derechos.

Ciudadanía, universidades, organizaciones y

sociedad civil.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

iderazgo

Relaciones Pú blicas

Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado segu¡miento d
lo encomendado.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad
para la organizac¡ón.

Logra establecer relaciones convenientes para la organización, obteniendo
cooperacrón de personas necesarias.

8. Relaciones externas de traba o

Dir¡gir y dar seguim¡ento a proyectos de promocaón, difusiÓn,

investigac¡ón, evaluación y desarrollo educativo a navel reg¡onal

I y nacronal

Medios de comunicación

9. Com etencias

Capacidad de plan¡f¡cación
y de organ¡zac¡ón.

plazos para la realizac¡ón de las tareas, def¡ne prioridades,
del trabajo y verif¡cando la información para asegurarse de
las acciones prev¡stas.

Establece objet¡vos y
controlando la calidad

I que se han ej

Personal de servic¡os.

ueridas.

Órganos garantes de la transparenc¡a federal
y estatal.

lnformar sobre las resoluc¡ones, sanc¡ones y avances de los

programas y proyectos emprendidos por el lTEl. I
I

Pensamiento Estratégico.

17
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D¡recc¡ón de Equipos de
Trabajo.

Organiza equipos de trabajo def¡niendo pautas generales de actividad y
delegando algunas a los integrantes del m¡smo, ocasionalmente med¡a en
situaciones de conflicto.

Ver cuadro de competenc¡as del Instituto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡pción de la competenc¡a

10. Escolaridad

11. Ex riencia laboral

12. R uerimientos físicos

Certificado de Primar¡a Cert¡f¡cado de Secundaria
Certificado de

Preparatoria o carrera
técnica

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

T¡tulo profesional
reg¡strado en la

dependenc¡a estatal en
materia de profes¡ones.

X

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal No aplica

10.3 Nombre del postgrado
\

10.4 Licenc¡atura o carreras afines. No aplica

Derecho de acceso a la información pública, derecho a la protecc¡ón
de datos personales, transparencia y demás derechos inherentes que
tutelé el lnstituto.

Profes¡on¡sta con desempeño en áreas sociales, profes¡onales,
académicas, empresariales o culturales, que denoten compromiso y
conoc¡miento en mater¡a de transparencia, acceso a la información
públicay protecc¡ón de datos.

No aplaca

11. 3 Conoc¡m¡entos optativos.

Conocimiento en temas de transparencia, derecho de acceso a la información pública, protección de datos y
demás derechos inherentes que tutelé el lnst¡tuto.

No aplica

10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

No aplica.

10.5 Área de espec¡alidad sugerida.

11.1 Experiencia en. 11,2 ¿Durante cuánto tiempo?

El puesto ex¡ge.

12.1 Esfuer¿o f¡sico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado.
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13. sabilidad en recursos.

En efectivo No aplica.

Transferencia electrón ica Uso eventual en atención a comis¡ones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, recibos oficiales.

Mobiliar¡o

entre otros

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mobiliar¡o y equipo de of¡cina)

No aplica

Equ¡po de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpresión)

Automóvil Cumpl¡r con las func¡ones del puesto

Documentos e información.
Adm¡nistrar, der¡var, emitir y dar segu¡miento a las comun¡caciones
¡nst¡tucionales y a los expedientes derivados de la atenc¡ón a los asuntos de su
competencia

Otros (especifique).
Licencia de cond ucir vigente

Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehículo en el
desempeño de sus funciones.
. La remuneración de este puesto se establece en el artÍculo 48 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

13.1 Financ¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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Secretaria/o Relator.
1 . Datos Generales

'L 1 Puesto Secretaria/o Relator 1 .1 .1 Nivel 19

1 .2 Clasificación del puesto

1.4 Unidad Administrat¡va

'1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Comisionada/o Ciudadana/o

1.6 Objetivo del puesto

Dar cuenta a la o el Comisionado de su Ponencia de los asuntos que le
encomiende y formular los proyectos de resolución, así como la revisión de los
proyectos que sean turnados de las demás Ponencias y Direcciones del
lnstituto.

1.7 Organigrama

Comúioñada/o Ciudadana/o

Secreta.¡a/o

Relator

Iécnica/o en Ponenoarécñica/o en Poneñcia

80

Personal especializado.

Pleno.
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x
1. Elaborar los proyectos de resolución de los recursos de revisión, recursos de

transparencia y recurso de revisión de datos personales que le sean turnados
a su ponencia.

2. Rev¡sar los proyectos de resolución de las otras ponenc¡as y proponer
mod¡fi caciones necesarias.

x3. Participar con voz pero sin voto, en las reuniones de trabajo del Pleno del
lnstituto.

x4. Part¡cipar con voz y voto, en las reun¡ones sobre los criterios que emita el
Pleno.

x

5. En coord¡nación con la o el Comisionado de su Ponencia. elaborar los
proyectos de determinaciones de cumplim¡ento o incumplimiento de los
recursos de revisión, recursos de transparencia y recurso de revisión de datos
personales, ver¡f¡cando y acordando en su caso las medidas de apremio y/o
sanc¡ón que coresponda y turnarlos al Pleno.

)
6. Participar en los trabajos para la real¡zación de proyectos y estudios en

materia de transparencia y acceso a la información.

7. Revisar y emitir op¡nión jurídica respecto de los documentos que les sean
turnados a la o el Comis¡onado.

x8. Analizar y emitjr opinión juridica en torno a los cr¡terios, lineamientos y

reformas a la normatividad interna del lnstituto.

9. Orientar, gestionar y en genera! apoyar a la o el Comisionado titular en el
desarrollo de las actividades propias de su función.

10. Coord¡nar y ver¡f¡car los proyectos de resolución

xLas demás encomendadas por la o el superiolJerárqutco, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la yri\

11

4
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2.1 Funciones
2-2 F¡ecuencia

Nota técnica. La period¡cidad señalada no es l¡mitativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3. Res nsabilidades de su rvtslon

4. Pro iedades del traba o

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabaJo que supervisa

Directa 2
Vigilar el seguim¡ento a las actividades que realiza la o el Técn¡co
en Ponenc¡a.

lndirecta 2
Verificar la redacc¡ón de los proyectos de resolución y la
integración de los expedjentes elaborados por lo o el Secretaria/o
de Acuerdos de ponencia.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tram¡tac¡ón, captura o similares.

Realiza trabajos de reg¡stro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o
redacc¡ón variable. X

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización. x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de ¡nstrucciones y/o
procedjmientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

x
Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que mane.ia situaciones difÍciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos.

x

Real¡za trabajo de direcc¡ón, lo cual ¡mplica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

82
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Real¡za trabajo espec¡al¡zado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de espec¡al¡dad.
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5. Toma de decis¡ones en el e ercicio del

6. ln¡ciativa en las func¡ones del puesto.

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Vers¡ón

7.0

5.1 Marque con una (X) las opciones que meior descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones senc¡llas y repetitivas con base en directrices claras de su
iefa/e.
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere apl¡car ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

xGeneralmente toma dec¡slones s¡n basarse directamente en politicas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

x
Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la apl¡cación de juic¡o además de ampl¡os
conoc¡mientos teór¡cos y prácticos, para ponde[ar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decis¡ones de su área

5.2 l arque con una (X) Ias opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de su
pueato

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡caciones, etc

x

x \Las decisiones impactan los resultados del área

6.1 Marque con una (X) las opciones que meior descr¡ba lo que su puesto requiere

xEl puesto exige la ¡niciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.¡o

X

xEl puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.2 Actividad que se real¡za7.1 Grupo
Coordinar los proyectos y actividades encomendados por la o el
Comisionado C¡udadano.

Solicitar los informes y dar segu¡miento a las
encomendadas por la o el Com¡s¡onado C¡udadano.

actividades
Personal mandos med¡os.

83

Las decjsiones sólo afectan a su prop¡o puesto.

Las decisiones afectan ¡os resultados del departamento o área

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnst¡tuto.

Exige pensar o meJorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos.

Personal d¡rect¡vo.
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8. Relaciones externas de traba o

Los sujetos obligados directos
¡ndirectos del Estado de Jalisco
contemplados en la Ley de la materia.

Dar segu¡miento y operar tareas y actividades especÍficas para el
logro de objetivos.

Coordinar operar tareas y act¡v¡dades específicas para el logro de
objetivos.

No aplica

Coordinar operar tareas y acl¡v¡dades específicas para el logro de
objetivos.

Colaborar en proyectos específ¡cos encomendados por el pleno
del lnstituto

e

v

Personal de apoyo

Personal de servic¡os

Personal de apoyo secretarial.

8.1 lnstitución / O anrsmo 8.2 Actividad

Unidades de Transparencia de todos los
Sujetos Obligados y/o a la ciudadania.

Orientar y poner a disposición para su consulta los expedientes

Ciudadanía y sociedad en general

los que sean parte

9. Com tencias ueridas

Modal¡dades del Contacto

Negociación

Tolerancia a la Presión

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunida
para la organización.

Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demás y hace pregunta
constructivas.

Realiza acuerdos sat¡sfactorios para la organizac¡ón, pero no siempre considera
el interés de los demás.

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de informac¡ón que maneja. Reconoce e
identifica las s¡militudes entre una nueva situacjón y algo que ocurrió en el

Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situac¡ones de muchas exigencias.

er cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación pública y protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡pción de la competenc¡a
10. Escolar¡dad.

Certificado
Preparatoria
técnica.

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal
terminada.

Cédula de Ca¡rera

9.1 Competencia 9.2 Compoñam¡entos esperados

Pensamiento Estratégico

Pensarniento Conceptual

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

Cert¡f¡cado de Pr¡mar¡a

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada. ]profesional

84
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Personal especializado.

que se realiza

rr
Or¡entar y poner a disposic¡ón para su consulta los expedientesln-
los que sean parte.

pasado.

Certificado de Secundaria.
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10.2 Nombre de la carrera
profesional.

Llcenc¡atura en Derecho o Abogado. L¡cenciatura en Ciencias
Políticas o L¡cenciatura en Administración Gubernamental y Políticas
Públicas.

10.3 Nombre del postgrado

Licenciaturas relac¡onadas con las c¡enc¡as soc¡ales, políticas y

humanidades.

10.5 Area de especialidad sugerida
Conocimiento de la normatividad relativa al derecho de acceso a la
información, asi como de derechos humanos en general,
conocimiento específico de las reglas de lógica y argumentaciÓn

11. Ex rienc¡a laboral

12 Re uerimientos físicos

1año

l'1.3 Conocimientos optat¡vos.

Conocimiento en la normatividad relativa al derecho de acceso a la ¡nformac¡ón, asi como de derechos
humanos en general. Manejo de paqueteria de M¡crosoft Office y similares para la redacción, captura y

digital¡zación de documentos con equipo de cómputo, manejo de navegadores de lnternet y software de correo
electrónico.

No aplica

13. Res nsabilidad en recursos
13,2 Motivo por el que lo mane¡a.13.1 Financ¡eros

Manejo eventual en atención a comis¡ones de trabaioTransferencia electrónica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos ofic¡ales,
entre otros).

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Mob¡¡iario

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresiÓn)Equipo de cómputo

No aplicaAutomóvil

una clave asi uestonada ra sur la Secretaría E utiva
Documentos e información

No apl¡caOtros (especifique)

Versión

7.0

No aplica.

10.4 Licenciatura o carreras afines.

11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?11.1 Experienc¡a en.

Ejercicio profesional en el sector público y/o privado.

El puesto exige,

12.3 Peso
aprox¡mado.

I

| 13.4 Frecuenc¡a.
i oc¿s I DÉno I serñ. I Mens

12.? Esfuezo físico. 12.2 T¡po de cosas.

No aplica.En efectivo.

No aplica.

Cumplir con las tareas y funciones del puesto (mobil¡ario y equ¡po de oficina).

Cumpl¡r con sus funciones y el resguardo de exped¡entes en posesiÓn de la
Ponencia lnstructora y con acceso al sistema de control y segu¡m¡ento mediante

\
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Técnica/o en Ponencia.
1 . Datos Generales

1.1 Puesto. Técnaca/o en Ponencia 1.1.1 Nivel 16

1.2 Clasjflcación del puesto. Personal de apoyo.

Pleno1.4 Unidad Administrat¡va

40 horas1.4 Jornada

Secretaria/o Relator1.5 Puesto al que reporta.

1.6 Objetivo del puesto Aux¡liar a la Secretaria/o Relator y a la Secretar¡a/o de Acuerdos.

1.7 Organigrama

Técñ¡ce/o eñ

Ponenc¡a

Té.nica/o en

Ponenc¡a

I

\

I
I{
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2. Descri ción de funciones frecuencia de res sta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

x
Formular los proyectos de resolución, dentro de los recursos turnados a la
ponencia, asi como sus respectivas determ¡naciones de cumpl¡miento o
incumpl¡miento.

1

x2. Revisar proyectos que sean turnados a la Ponenc¡a por las otras ponencias,
para su aprobación.

x3. Revisión final de los proyectos de resolución elaborados por la prop¡a
Ponencia.

4. Analizar y em¡tir opinión juridica en torno a los criterios, l¡neam¡entos y
reformas a la normat¡vidad interna del lnst¡tuto.

x

5. Revisar y emitir op¡nión jurídica respecto de las resoluciones de los
Procedim¡entos de Responsabilidad Administrativa derivado de presentación
de la denunc¡a de falta de transparencia, informe del sujeto obl¡gado,
resolución del recurso y ejecución de la resoluc¡ón del recurso.

x

6. Suplir las ausencias de la o el Secretario Relator, asícomo de la o el Secretario
de Acuerdos.

X
7. Auxiliar a la o el Secretario Relator y a la o el Secretario de Acuerdos en sus

funciones.

8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asi como las
derivadas de la normativ¡dad aplicable en la mater¡a.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.1
Supervisión

3.2 No. de
Personas

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

lnd¡recta No aplica

3. Res nsabilidades de su rvis ió n

87

Directa No apl¡ca. No aplica.

No aplica.
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4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere
Real¡za labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.

x

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precisión o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

xRealiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

(,Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja satuaciones d¡fíc¡les
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práct¡ca soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de espec¡al¡dad

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

xGeneralmente toma decisiones senc¡llas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefa/e
Generalmente toma dec¡siones basándose en pol¡t¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decis¡ones s¡n basarse directamente en polÍticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requlere aplicar su juicio personal.

x
Generalmente toma decisiones que requ¡eren la apl¡cación de juic¡o además de amplios
conoc¡m¡entos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

I

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

88

I

X

Realiza traba.io de dirección, lo cual ¡mpl¡ca planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.

5,2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa 6l ¡mpacto que conlleva las dec¡siones de su
puo6to

Las dec¡s¡ones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.
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Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan s¡gn¡ficativamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funciones del uesto

7. Relaciones internas de trab o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor déscr¡ba lo que su puesto requ¡ere

x

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar o mejorar proced¡m¡entos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creacjón de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal directivo No aplica

Personal mandos medios lnformar de las resoluc¡ones de proyectos a las otras ponencias

Personal especia¡¡zado. Rev¡sar documentos generados por la Dirección Juríd¡ca ¿

Personal de apoyo. No aplica

Personal de servicios. No aplica

Personal de apoyo secretar¡al. No aplica

8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Act¡vidad que se realiza lr

No aplica il

89

El puesto exige la ¡niciativa normal a todo trabajo.

No aplica.
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9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el Trabajo

Posee conocimientos de los temas del área que esté ba.io su responsabilidad, asi
como la capacidad de comprender la esenc¡a de los aspectos complejos.
Demuestra capacidad para trabajar con las func¡ones de su mismo nivel y de
niveles diferentes.Tiene buena capacidad de discernimiento.

Habilidad Analitica
Razona y organ¡za cogn¡t¡vamente su traba.¡o.
Es capaz de realizar un análisis lógico, asi como de identif¡car los problemas
reconocer la información significativa, buscar y coord¡nar los datos relevantes.

Negociación
Tiene la habil¡dad para crear un ambiente propic¡o para la colaboración y
compromisos duraderos que fortalezcan la relación.
Se centra en el problema y no en la persona.

Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje
c¡udadano, incluyente y no sexista.

Tiene la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de pres¡ón de
tiempo y de desacuerdo, oposic¡ón y diversidad.

9. Com nctas ueridas

Ver cuadro de compelencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripc¡ón de la competenc¡a.

10. Escolar¡dad

Cert¡ficado de Secundar¡aCertificado de Primar¡a

Comprobante de estudios
de Carrera profesronal
term¡nada

x
Título de
profes¡onal

CaÍteGComprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Abogado, Licenciatura en Derecho10.2 Nombre de
profesional

la carrera

No aplica10 3 Nombre del postgrado

Licenciatura en Ciencias Políticas, en
Económico Adminisf ativas.

las Ciencias Soc¡ales o
¿10.4 L¡cenc¡atura o carreras afines

10.6 Area
sugerida

de especialidad Conocimientos juridicos

90
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fograr

\._

Comunicación.

Tolerancia a la Pres¡ón.

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carre?
técnica
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rrencia laboral

12. R uerimientos fisicos.

Ejercicio profesional en el sector públ¡co y/o privado 1año

11.3 Conocimientos optat¡vos.

Conocimiento en la normatividad relat¡va al derecho de acceso a la información, asi como de derechos
humanos en general. Manejo de paquetería de M¡crosoft Office y similares para la redacción, captura y
digitalización de documentos con equipo de cómputo, manejo de navegadores de lnternet y software de correo
electrónico.

No aplica

13. Res nsabilidad en recursos.

En efectivo

Transferencia electrón¡ca Para desarrollar las funciones propias del puesto. asistir a eventos o reuntones
prev¡a Comisjón.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

l\¡obiliario

entre otros

Cumplir con las tareas y func¡ones del puesto. (mobiliar¡o y equipo de ofic¡na)

No aplica

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil No aplica

Documentos e información No aplica

Otros (especifique) No ap¡ica
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ll.l Experiencia en. 11.2 ¿Ouranlé cuánto t¡empo?

El puesto exige.

Ocas Dlar¡o S€r¡

12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.12.'t Esfuerzo frsico. 12.2 Tipo de cosas.

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

No aplica.

I
13.3 Materíales 13.4 Motívo por el que lo maneja.
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Secretaria/o de Acuerdos de Ponencia,
1 . Datos Generales

1.1 Puesto. Secretaria/o de Acuerdos de Ponencia. I .1 .1 Nivel 18

1.2 Clasificación del puesto. Personal especializado

1.4 Un¡dad Admin¡strativa

\
Pleno

'1.4 Jornada L40 horas.

1.5 Puesto al que reporta.
Comisionada/o Ciudadana/o

'1.6 Objetivo del puesto
lntegrar y substanc¡ar expedientes, llevando el control de todos los medios de
impugnación turnados a su Ponencia, asi como autorizar acuerdos de trám¡te y
dar fe de las actuaciones y diligencias.

1.7 Organigrama

com,rionada/o ciudadan¿/o

Secretaria/o de

Acuerdos de Ponencia
(
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

xAutorizar los acuerdos de trámite dentro de los asuntos que se encuentren en
trámite en su Ponencia.

1

x
Desahogar, redactar y autorizar las actas de las diligenc¡as, y en su caso las
pruebas, a que haya lugar dentro de los asuntos que se encuentren en trámite
en su Ponencia.

2

Dar fe de las actuaciones y d¡ligenc¡as en los asuntos que se encuentren en
trámate en su Ponencia.

3
x

x
Supervisar que los expedientes sean reg¡strados, foliados, rubr¡cados y entre
sellados y en su momento archivados.

4

Efectuar las aud¡encias de conc¡liación que correspondan, dentro de los
recursos de rev¡sión y recursos de revisión de datos personales.

X

Coordinar y supervisar las funciones de la o el Actuario, adscritos a la
ponenc¡a.

6
x

Poner a disposición para consulta, los expedientes que tenga bajo su
resguardo.

7

Participar con voz, pero sin voto, en las reun¡ones previas de trabajo del Pleno
del lnstituto.

8
x

Revisar los proyectos de resolución de los recursos de revisión, recursos de
transparenc¡a y recurso de revisión de datos personales de las otras
ponencras y proponer modificac¡ones necesarias

9
x

10. Participar en los trabajos para la realización de proyectos y estudios en
mater¡a de transparencia y acceso a la información.

'l 1 . Coord¡nar la notif¡cación de los acuerdos y las resoluciones aprobadas por el

,/)
Pleno X
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14. Asesorar, gestionar y en general apoyar al Pleno en el desarrollo de las
activ¡dades propias.

'15. Suplir las ausencias de la o el Secretario Relator

3. Res onsabilidades de su ervis ió n

4. Pro iedades del traba o

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

12. Revisar y emitir opinión .¡uridica respecto de ¡os documentos que les sean
turnados al Pleno.

x

16. lntegrar expedientes realizados por la ponencia X

X

18. Las demás encomendadas por la o el super¡or jerárquaco, asÍ como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitat¡va, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡vidades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3.1 Supervisión 3.2 No. de
peñionas

3.3 Tipo de trabajo que supsnrisa

Directa 2 Coordinar y supervisar las funciones de la o el Actuario

lndirecta

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.

Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y precisión o
redacción variable.
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X

13. Anal¡zar y em¡t¡r op¡nión juridica en torno a los criterios, l¡neamientos y
reformas a la normat¡vidad interna del lnst¡tuto.

x

17. Coord¡nar y gest¡onar que en los medios de impugnación se cuente con la
información necesaria en lenguas indigenas y formatos accesibles, para que
sean sustanciados y atend¡dos en la misma lengua, en su caso.

No aplica. No aplica.

x

(
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Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atenc¡ón y cu¡dado, ya que existe el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

X

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja satuaciones difíc¡les
de entender o interpretar. X

Realiza trabajo de asesoria a lerceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de dec¡siones en el e ercicio del sto

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones sencillas y repet¡tivas con base en d¡rectr¡ces claras de su
iefa/e
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juic¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse d¡rectamente en politicas y/o proced¡mientos o
decis¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juic¡o personal. X

Generalmente toma decis¡ones que requieren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conocim¡entos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor desc¡iba el ¡mpacto que conlleva las dec¡siones de s!
pueato

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto \

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc x

xLas decis¡ones impactan los resultados del área

95

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área.

Las decisiones impactan signif¡cativamente los ¡eíl§dos del lnstituto.
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6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

x

xExige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

xExige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

6. ln¡c¡ativa en las funciones del uesto

7. Relac¡ones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

7.2 Activ¡dad que se real¡za
I

7.1 Grupo

Personal d¡rectivo.
Coadyuvar en los proyectos y activ¡dades encomendados p

Pleno.

Solicitar los informes y dar segu¡m¡ento a las act¡v¡dades
encomendadas por el Pleno.

Personal mandos medios.

Dar seguimiento y operar tareas y actividades especificas para el

logro de objet¡vos.
Personal especializado.

Coordinar y operar tareas y actividades específlcas para el logro
de objetivos.

Personal de apoyo.

Personal de serv¡c¡os No aplica

Apoyar a las tareas y act¡v¡dades especificas para el logro de
objet¡vos.

Personal de apoyo secretarial.

8.1 lnstituc¡ón / 8.2 Activ¡dad se realiza
Los sujetos obligados d¡rectos e
indirectos del Estado de Jal¡sco y
contemplados en la Ley de la materia.

Real¡zar solicitudes de informes, notificaciones de resolucione
determinaciones de cumplimiento.

Un¡dades de Transparencia de todos los
Su.¡etos Obligados y/o a la ciudadania.

Orientar y poner a dispos¡c¡ón para su consulta los expedientes
los que sean parte.

Ciudadania y sociedad en general Orientar y poner a
los que sean parte

d¡spos¡c¡ón para su consulta los expedientes 
h
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9. Com ncta s ueridas

competencias del lnslituto de Transparencia, lnformación Pública y protección de Datos personales
Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

Ver cuadro de
del Estado de

9.1 Competencia I 0.2 Comportamientos esperados

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organizac¡ón.

dellvlodalidades
Contacto

Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demás y hace preguntas
constructivas.

Negocaación Realiza acuerdos sat¡sfactor¡os para la organización, pero no siempre considera el
interés de los demás.

Pensamiento
Conceptual

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
ident¡fica las sim¡litudes entre una nueva situación y algo que ocurr¡ó en el pasado.

Tolerancia a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situac¡ones de muchas exigenc¡as.

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estudios requerido puesto.

Certificado de Primaria
Certificado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal
terminada

Cédula de
profesional

Carrera
x

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenc¡atura en
Políticas.

Derecho o Abogado. Licenciatura en Ciencias

10.3 Nombre del postgrado

10.4 Licenciatura o carreras afines
Licenciaturas relacionadas con
humanidades.

las ciencias sociales, politicas y

10.5 Area de especialidad sugerida
Conocimaento de la normatividad relativa al derecho de acceso a la
información, asi como de derechos humanos en general,
conocimiento es umentaciónífico de las re alas de I

Ejercicio profesional en el sector público y/o privado 1 año
\

11. Ex riencia laboral

1f .3 Conocimientos optat¡vos.

Conocim¡ento en la normatividad relativa al cceso a la ¡nformacaón. así como de derechos
Off¡ce y similares para la redacc¡ón, captura (humanos en general. Manejo de paquetería

derÉcho de a
dé M\roqott
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Pensamiento
Estratég¡co

Certificado de Secundaria

/,.'

No aplica.

'11.1 11.2en. cuánto
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d¡g¡talizac¡ón de documentos con equipo de cómputo, manejo de navegadores de lnternet y software de correo
electrónico.

uerimientos físicos

'13. Res nsabilidad en recursos

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrón ica Mane.io eventual, en atención a comisiones de trabajo.

No aplica.
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡ciales,

l\/obiliario.

Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equ¡po de cómputo e rmpresrónEqu¡po de cómputo

No aplica.Automóvil

Cumplir con sus funciones y el resguardo de expedientes en posesión de la
Ponencia lnstructora y con acceso al sistema de control y seguim¡ento mediante
una clave asignada por la Secretaria Ejecut¡va para su puesto.

No aplicaOtros (especifique)

12.

El puesto ex¡ge.

12.2 Esfuerzo frsico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado,

13.4 Frecuenc¡a.

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

'13.4 Motivo por el que lo mane¡a.
I

13.3 Mater¡ales

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mob¡l¡ario y equipo de ofic¡\a)

Documentos e ¡nformac¡ón.
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Actuaria/o
'1 . Datos Generales

1.1 Puesto Actuaria/o 1 .1 .1 Nivel 15

1.2 Clasificación del puesto Personal especializado

1 4 U nidad Administrativa Pleno

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Secretaria/o de Acuerdos de Ponencia

1.6 Objet¡vo del puesto
Elaborar acuerdos de trámite dentro de los expedientes, pract¡car las
notificaciones, asistir en el desahogo de las diligencias que le sean
encomendadas.

1.7 Organigrama

Acuerdos de Ponencra

99
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2. Descri de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Practicar las d¡ligenc¡as que le encom¡ende la o el Com¡s¡onado C¡udadano
y/o la o el Secretario de Acuerdos de Ponencia en la que se encuentren
adscr¡tos.

1

Aux¡liar a la o el Secretar¡o de Acuerdos de Ponenc¡a en la elaboración de las
actuaciones que se le encomiende.

3
X

4. Suplira la o el Secretario de Acuerdos, a la o el Secretario Relatory a la oel
Técnico en Ponencia.

X

Asistir a la o el Secretario de Acuerdos de Ponencia durante el desahogo de
las inspecciones oculares ordenadas dentro de los medios de impugnacrón.

5
X

S¡stematizar el seguimiento del estado procesal de los exped¡entes turnados
a la Ponencia.

6

Auxiliar en las demás actividades encomendadas por el Pleno y/o la o el
Secretano de Acuerdos de Ponencia

7

Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, así como las
derivadas de la normat¡v¡dad aplicable en la materia.

8
x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es l¡mitativa, ni vanculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

100

2. Engrosar los expedientes con las constanc¡as de notif¡cación, asentando en
autos las razones de las mismas.
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3. Res nsabilidades de su rytston
3.1

Supervisión
3.2 No. de
pefsonas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

No aplica

lndirecta No aplica

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasif¡cación, entrega, acomodo,
tramitac¡ón, captura o similares.

X
Realiza trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha hab¡l¡dad y precisión o
redacc¡ón var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

x

x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedim¡entos los cuales debe segu¡r sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones difíciles
de entender o ¡nterpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

+ealiza trabajo de dirección, Io cual impl¡ca planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
/e terceros

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere
I

X \

x
Generalmente. toma decisiones basándose en polítacas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de apl¡car juic¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
altemativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en polít¡cas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

4. Pro iedades del traba o.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

Generalmente toma dec¡siones senc¡llas y repet¡t¡vas con base en direcfices claras de su
efale

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y
bases claras para hacerlo

x

prácticos, para ponderar much riables e interacción con pocas

_j^Q-].
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Directa. No aplica.

No aplica.

x
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Las decisjones impactan los resultados del área

uesto

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

7. Relacaones internas de traba o con otras áreas

x

Toma prácticamente todas las dec¡siones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡caciones, etc X

x

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que meior describa lo que su puesto requ¡ere

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io x

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para var¡os puestos

El puesto t¡ene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
entre olros.

7.'l Grupo 7.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Personal mandos medios Auxiliar y atender las tareas que este le encom¡ende

Personal espec¡alizado

Personal de apoyo
Apoyar en la solicitud y comprobaclón de viáticos para realizar las
labores que le sean encomendadas

No aplica

Personal de apoyo secretarial
\

I

8. Relac¡ones eñernas de traba o

10

8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo 8.2 Act¡v¡dad que se real¡za

6. ln¡c¡at¡va en las func¡ones del

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Versión

7.0

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto.

\
El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal d¡rectivo. No aplica.

No aplica.

Personal de servicios.

No aplica.
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Orientar y poner a dispos¡c¡ón para su consulta los expedientes en
los que sean parte.

9 Com enc¡as ueridas

Catálogo de sujetos obligados y/o
ciu dadan ía.

Realizar las notificaciones que corresponda

Un¡dades de Transparencia de todos
los Sujetos Obligados ylo a la
ciudadan ía.

Or¡entar y poner a d¡sposición para su consulta los expedientes en
los que sean parte.

Ciudadania y sociedad en general

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Tolerancia a la Presión
Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigencias.

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su prop¡o trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y proced¡mientos.

Caladad en trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad para
cumplir su función.

I nic¡ativa-Autonom ía-
Sencillez.

Resuelve con rapidez las pequeñas complicaciones del dia a dia, propone meloras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios propuestos por el Pleno
del lnstituto.

a losOrientac¡ón
resultados

Füa objet¡vos para su área en concordancia con los objet¡vos estratégrcos de ll
organ¡zación. Trabaja para me.jorar su desempeño introduc¡endo los cambios
necesarios en la órb¡ta de su accionar.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia.

Escolaridad

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Cert¡f¡cado
Preparator¡a
técnica

de
o carrera

\(
Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional
terminada

CaÍrcraCédula de
profes¡onal

\
x

10.2 Nombre de la carrera
profesional

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras af¡nes L¡cenciatura enricias Polít¡cas. en Ciencias Sociales

103

10.1 Marque con una (X) el último de estud¡os desarro¡lar el

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
termlnada

Abogado y/o Licenciatura en Derecho.
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11. Ex rienc¡a Iaboral

12 uerimientos físicos

13. Res nsabilidad en recursos

1añoEjercicio profesional en el sector público y/o privado

11. 3 Conocimientos optativos.

Manejo de paquetería office, conocimiento en mater¡a de derecho de acceso a la información pública,
transparenc¡a y protección de datos personales.

No aplica

No aplicaEn efect¡vo

lvlanejo eventual, en atención a comisiones de trabajo (notificac¡ones foráneas)Transferencia electrón ica

Cumplir con sus funciones y el resguardo de los viáticos paa rcalizat
notificac¡ones en la zona metropolitana

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros)

Mobiliario

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpresión)Equipo de cómputo

Uso eventual de vehiculo utilitario para el cumplimiento de las funciones y

resquardo del med¡o de traslado para efectuar las notificac¡ones.
el

Cumplir con sus funcionesDocumentos e ¡nformación

- L¡cencia de Chofer y/o Automovilista vigente, y

- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehículo en
desem ño de sus func¡ones.

Otros (espec¡f¡que)

Nota
La o el Comisionado Pres¡dente y la o el Comisionado Ciudadano, cuenta con
2 Actuarias/os.

to4

10.5 Área de especialidad sugerida. Conocimientos en el área Juríd¡ca.

11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?11.1 Experiencia en.

El puesto exige.

12.2 Tipo de cosas.
12.3 Peso

aproximado. i 12.4 Frecuenc¡a.
I ocas-T-oáno-f sem TMerls-

12.1 Esfuerzo fís¡co.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 F¡nanc¡eros

las

13.4 Motivo por el que lo maneja.13.3 Materiales

Cumplir con las tareas y func¡ones del puesto. (mobiliario y equipo de oficina)q

Automóvil.

\

\
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1.1 Puesto. Secretaria/o de Comisaonada/o 1 .1 .1 Nivel 12

'1.2 Clasificación del puesto. Personal de apoyo secretarial

'1.3 Unidad Administrativa Pleno

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Comisionada/o Ciudadana/o

1 .6 Obletivo del puesto Apoyar en las activ¡dades administrativas de la Ponencia

1.7 Organigrama

¿

1 . Datos Generales
Secretaria/o de Comisionada/o.

105

Versión

7.0
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secretar¡e/o de

Comisionada/o

2. Descri ón de funciones frecuenc¡a de res esta

2-2 F¡ecuencie
2.1 Func¡ones

t

1. Atender vía telefónica o personalmente a las y los Com¡s¡onados de los
Órganos Garantes de Transparencia, funcionarias/os públ¡cas/os, sujetos
obligados, académ¡cas/os y c¡udadania.

x

2. Registrar y coordinar la calendarizac¡ón de las act¡vidades de las o los
Comisionados Ciudadanos, en su interrelac¡ón con Ia ciudadanía, autoridades,
órganos garantes, entre otros, a f¡n de que su agenda diaria se administre de
manera óptima y se lleve a cabo eficientemente.

x

3. Coordinar los traslados de las o los Com¡s¡onados Ciudadanos
x

4. Auxiliar en la logíst¡ca de eventos o activ¡dades en los que participen las o los
Comisionados Ciudadanos.

5. Realizar los trámites administrativos como. solicitudes y comprobaciones de
viát¡cos, gastos de representación, comprobaciones de consumo de gasol¡na
otorgadas a las o los Comisionados C¡udadanos, incidencias, entre otros.

x \

I
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

6. Realización, control y seguimiento de memorandos y oficios

x
7. Actualización de d¡rectorios para comunicación de las o los Comisionados

Ciudadanos.

x8. Recepción, reg¡stro, seguimiento a documentacióñ interna y externa recibida

x
9. Entrega, reg¡stro y seguimiento de documentación generada

x

'13. Asistir al personal de la ponencia, a f¡n de contribu¡r al logro de los obJet¡vos
del área.

'14. Las demás encomendadas por su superior jerárquico, asi como las der¡vadas
de la normat¡vidad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.3 Tipo de trabajo que supervisa3.,1

Superv¡sión
3.2 No. de
pefsonas

No aplica No aplica

lndirecta No aplica

3. Res onsabilidades de su rytston

4. Propiedades del trabajo

107

'10. Archivo, registro y control de documentación en resguardo.

'I 1. Elaborar comunicaciones ¡nternas diversas, así como las solicitudes de
aprovisionamientos, insumos y papelería.

12 Llevar el control de los materiales de oficina e insumos.

Directa

No aplica.
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
Realiza labores repetit¡vas y sencillas de regjstro, clasificación, entrega, acomodo,
famitación, captura o similares.

x

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacc¡ón var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que ex¡ste el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos.

x

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos.

Realiza traba.io que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones dificiles

x

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesldades, def¡nir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnoló9ico o en algÚn área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organ¡zar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del o

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetltivas con base en directrices claras de su

ietale

x
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

sGeneralmente toma decis¡ones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicac¡ón de ju¡cio además de ampl¡os
conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con pocas

bases claras para hacerlo.

rToma prácticamente todas las decisiones de su área

x ILas decisiones sólo afectan a su propio puesto

xLas decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos. retrabajos mod¡f¡caciones, etc. ,-\

\Las decisiones afectan los resullados del departamento o área

108

de entender o interpretar.

t5,2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de s
puesto j
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Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan s¡gnificativamente los resultados del lnstatuto

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Dar seguimiento a los temas concernientes con la o el
Comis¡onado Ciudadano /o la Ponencia

No aplica

Enlace operativo y de operac¡ón con las áreas del lnstituto.
Entrega y recepción de memorándums, oficios, solic¡tudes y
ex ientes. Coordinar a end as

8. Relaciones externas de traba

X

X

o

Órganos Garantes de Transparencia

Sujeto obl¡gados y públaco en general

uer¡das

Coordinar agenda con d¡ferentes func¡onarias/os públicas/os,
académ¡cas/os, sujetos obligados y ciudadanía.

6.'l Marque con una (x) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Exige sugerir eventualmente métodos. mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza

Personal directivo

Personal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de servicios Solicitar servicios de mantenimiento y transporte para la o el
Comisionado Ciudadano y/o la Ponencia.

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados

Orientación al Usuario

8.1 lnstitución / Organ¡smo 8.2 Actividad que se real¡za

9. Com etenc¡as re

109

1¡te¡

6. lniciativa en las funciones del puesto.

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo traba.io.

Dar seguimiento a los temas concernientes con la o el
Comisionado Ciudadano y/o la Ponencia.

/-

Enlace operativo y operac¡ón en actividades de logistica,
adm¡nistrativas, entre otras.

Personal de apoyo secretarial.

Enlace operativo y de operación con los diferentes Comisionados 
I

y Comisionadas de los Órganos Garantes del Pais.
Coordinar aqenda de eventos Nacionales en la materia.

Mantiene una actitud de total d¡sponibilidad con la o el usuar¡o, br¡ndando más de lo
que esta espera. La ciudadrftiF siempre puede encontrarlo/a. Ded¡ca tiempo a estar
con la o el usuario va sealen sL propia oficrna o en la del usuario
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Calldad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad como
para cumpl¡r su función.

Comun¡cac¡ón
Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje ciudadano,
incluyente y no sex¡sta.

Capacidad
plan¡f¡cación
organización

e

v e
d
d

Establece objetivos y plazos para la realización de las tareas, define pr¡oridades,
controlando la cal¡dad deltrabajo y ver¡f¡cando la ¡nformac¡ón para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones prev¡stas

Preocupación por el
Orden y la Claridad

Comprueba la cal¡dad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la compelenc¡a
10. Escolaridad.

11 riencia laboral

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certiflcado
Preparator¡a
técn¡ca

de
o carrera x

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal
terminada

Título de
profes¡ona I

Carrera

10.2 Nombre de la carrera
profesional \

No aplica

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 L¡cencaatura o carreras afines No aplica
--7

10.5 Area
suger¡da

de especialidad

Ejercicio profesional en el sector público y/o privado 1año

Áreas de servicio 1año

1t. 3 Conocimientos optativos.
I

Manejo de paqueteria OfÍce, conocimiento en material de derecho de acceso a la información públ
transparencia y protecc¡ón de datos personales.

uerimientos físicos

110

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrol¡ar el puesto.

No aplica.

11.1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?

El puesto exige.

12.
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No apl¡ca

13. Res sabilidad en recursos

En efect¡vo No aplica

Transferencia electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros

No apl¡ca

¡¿obiliario Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mobiliario y equipo de oficina)

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funclones del puesto. (equipo de cómputo e impresiÓn)

Automóvil No aplica

Documentos e información
Diversos, como memorándums y oficios en su mayoría se trata de informaciÓn
admin¡skativa, propia de las funciones de la Ponencia.

Otros (especifique) No aplica

111

12.1 Esfuo¡zo flsico. 12.2 Tipo de cosas.
12.3 Peso

aproximado.
12.4 Frecuencia.

ocas I Dlano I se¡¡ Mens

13.1 Financ¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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SECRETARIA EJECUTIVA

1,72
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Secretaria Eiecutiva o Secretario Eiecutivo
1. Datos Generales

Ite)i
Versión

7.0

l l Puesto
Secretaria
Elecutivo.

Eiecutiva o Secretario
1.1.1 Nivel

'l.2 Clasif¡cac¡ón del puesto Personal directivo

1.3 Un¡dad Adm¡nistrativa Secretaría Ejecutiva

1.4 Puesto al que reporta. Pleno

1.5 Objet¡vo del puesto
Coadyuvar con el seguimiento de los acuerdos del Pleno, así como de las
sanciones y medidas de apremio impuestas por este.

1.6 Organigrama

Secretar¡a Ejecut¡va o

Secretario f¡ecutivo

113

Código.

ITEI.DPPE.MPP-07

/

)

)

Y



MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

2. Descri ción de func¡ones frecuencia de res uesta

1ite¡
Código.

ITEI-DPPE-[/PP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

Dar cuenta a la Presidencia del Pleno del lnst¡tuto y a las y los Comisionados
Ciudadanos de todas las comunicac¡ones que rec¡ba el lnstituto, así como de
los antecedentes necesarios para la emisión de los acuerdos
correspondientes.

X2. Proponer al Pleno, para su aprobación, el proyecto de acta de las sesiones
ordinarias y exfaordinarias del Pleno del lnstituto.

x
3. Remitir oportunamente a las y los Comisionados, los citatorios, Órdenes del

dÍa y mater¡al indispensable para las sesiones ordinar¡as y extraordinarias del
Pleno del lnstituto.

x4. Llevar el confol del l¡bro de actas y firmarlo en compañia del Pleno del

lnstituto.

x
5. Certificar y dar fe de los actos y acuerdos que emita el Pleno del lnstituto y

de todos aquellos documentos que obren en poder del lnstituto, asÍ como de
todos aquellos actos que éste efectÚe en el ámbito de su competenc¡a.

/x6. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Pleno del
lnstituto

x7. Auxiliar a las y los com¡sionados en el cumplim¡ento de sus atribuciones

X

8. lniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa a las personas
fisicas y jurídicas que cometan las infracciones administrativas que prevé la
ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Jalisco
y sus Municipios, y formular los proyectos de resolución para la aprobaciÓn del
Pleno.

X9. Conservar un ejemplar y llevar el reglstro de los acuerdos emitidos por el
Pleno del lnst¡tuto.

x10. Apoyar y participar en los programas de control y funcionamiento de las
unidades administrativas del lnstituto.

t14
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

1 'l . lnstruir a todas las unidades admanistrativas sobre los l¡neamientos generales
que determine el Pleno del lnstituto o la Presidenc¡a, para el desarrollo de sus
activ¡dades.

X

12. Firrnat en compañía de ¡a o el Comisionado Presidente y de la o el D¡rector
de Adm¡nistración, Ios contratos que suscriba el lnstituto.

x

13. Firmar de manera mancomunada con la o el Comisionado presidente y/o la
o el D¡rector de Administración, los titulos de crédito necesarios para la sana
operación del lnstituto.

X

14. Participar y auxiliar en los programas de capac¡tac¡ón que se determinen por
el lnst¡tuto. x

'15. Turnar todos los exped¡entes señalados por la Ley, en que el pleno del
lnst¡tuto debe emitir una resolución def¡nitiva, responsabil¡zándose del deb¡do
registro de cada uno de los expedientes.

X

16. Difundir con el apoyo de las Unidades Adminiskativas entre los sujetos
obl¡gados los l¡neamientos, criterios, consultas juridicas y demás
normativ¡dades generales que emita el pleno del lnstituto, en uso de sus
facultades.

X

17. Hacer públicas las ses¡ones y resoluciones que em¡ta el pleno del lnstituto x

'18. lmplementar y dar seguimiento a los planes y proyectos del área a su cargo,
que sean aprobados en el presupuesto de egresos, para el ejerc¡c¡o
correspondiente.

X

19 Procesar, generar y recopilar las tesis y/o criterios de tnterpretación que se
desprendan de las resoluciones del Pleno del lnstituto

X

20. Coordinar las acc¡ones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia
en la gestión de las solic¡tudes en materia de acceso a la información, asi
como promover con apoyo de las unidades administrativas del lnstituto,
mejores prácticas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso
a la información y la transparencia

x

115
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

21. Fung¡r como Secretaria/o Técnica/o del Consejo Consultivo del lnstituto, y
desarrollar las funciones establecidas en la normat¡vidad aplicable.

x

22. Promover con las Unidades Admin¡strativas del lnst¡tuto, la documentación de
todos los actos que deriven de las fr-rnc¡ones, derlvado de las reuniones.

x

23. Em¡tir la resolución de competencia, en caso de que un sujeto obl¡gado se
considere no competente, en apego a lo dispuesto en el artículo 81.4 de la
Ley de la materia.

X

24. lnlegrar la Junta Académica del Centro de Estudios Superiores de la
lnformación Pública y Protección de Datos, y desarrollar las funciones
establecidas en la normat¡vidad apl¡cable.

X

25. Elabo?r y proponer al Pleno, para su aprobac¡ón, la actualizac¡ón de acuerdo
a estándares nacionales e ¡nternac¡onales. de los lineamientos estatales de
not¡f¡caciones electrónicas.

x

X

27. Las demás encomendadas por la o el super¡or jerárquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia, asi como las demás que
le señale otras d¡sposic¡ones legales aplicables, o ¡e confiera el Pleno y/o
cada uno de sus integrantes.

x

I

Nota técn¡ca. La per¡odicidad señalada no es l¡m¡tat¡va, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión \
3. Res b¡lidades de su ston

3.1
Supervisión

3.2 No. de
peñ¡0nas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

16
Darig¡r, supervisar y asegurar el cumplim¡ento de las funciones
personal de la Secretaría Ejecut¡va, así como de las D¡reccio
del lnstituto.

del-

"f
V¡g¡lar el cumplimiento de las
funcionam¡ento del lnstituto.

obligac¡ones para elr\ trfl

116

26. Gestionar la publicac¡ón en el periód¡co of¡c¡al "El Estado de Jaljsco", de los
lineamientos estatales de clasificación de información pública, publicación y
actualización de ¡nformac¡ón fundamental, protecc¡ón de ¡nformac¡ón
confldencial y reservada, así como de notificaciones electrón¡cas.

Directa

lndirecta.
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasif¡cac¡ón, entrega, acomodo,
tram¡tac¡ón. captura o similares
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha hab¡lidad y prec¡s¡ón o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Real¡za trabalo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r sin necesidad de consultarlos.

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisjs, ya que maneja situaciones difÍciles
de entender o ¡nte retar X

Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades. definir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos. x

X

Realiza trabajo de direcc¡ón, lo cua¡ implica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros x

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere I
eneralmente toma decis¡ones sencillas y repetit¡vas con base en directrices claras de su

efale
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o proced¡m¡entos, por lo que
generalmente no requiere apl¡car juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e. /
Generalmente toma dec¡siones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personal. x ll
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocim¡entos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

X

Toma prácticamente todas las decisiones de su área \x

5.2 tlarque con una (X) la6 opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dccis¡ones de su
puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retra rabajos modificaciones. etc x

Las decrsiones afectan los resultados del Oenartamef o arfa. x\
---117-

1¡te¡

Real¡za trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad.

\\

Las decis¡ones sólo afectan a su prop¡o puesto.
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x

x

6. lniciativa en las func¡ones del puesto

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

Notificar y coadyuvar con el seguim¡ento a los acuerdos,
resoluciones y sanciones emitidas por el Pleno, asi como participar
en la f¡rma de convenios de colaboración y coordinar la ejecución
de ro ectos con untos

\

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esencial, Ia creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡m¡entos,
entre otros.

X

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza

Personal direct¡vo
Coordinar y supervisar las actividades que a cada Dirección le
corresponden, para el adecuado funcionamiento del lnstituto.

Coordinar y deflnir los proyectos que correspondan para el
ejercicio de sus func¡ones.Personal mandos medios

Personal especializado l\jinJ:L?]r:o*r*o 
desempeño de los prosramas y proyectos e!

Personal de apoyo As¡gnar actividades especificas U

Personal de apoyo secretarial Asignar actividades de apoyo para el adecuado desempeño de las
activ¡dades de la Secretaría Eiecutiva.

8.'l lnstitución / Organismo 8.2 Act¡vidad que se real¡za

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la materia.

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Puede fijar objetivos que el grupo acepta real¡zando un adec dosegurmren
de lo encomendado

9. Com tencias uer¡das
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Las dec¡siones impactan los resultados del área.

Las decisiones impactan sign¡f¡cativamente los resultados del lnstituto.

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo.

Exige pensar o melorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto es dedicado a labores de creacjón de formas, métodos, entre otros.

Personal de servicios. Asignar actividades especificas.

Liderazgo.
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Puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunidad
para la organización.

Capacidad de planificación y
de organizac¡ón.

Establece objetivos y plazos paa la .ealización de las tareas, define
pr¡or¡dades, controlando la calidad del kabajo y ver¡f¡cando la ¡nformación para
asegurarse de que se han e.,ecutado las acciones prev¡stas.

Direcc¡ón de
Trabajo.

Equipos de
Organiza equipos de trabajo def¡niendo pautas generales de actividad y
delegando algunas a los integrantes del mismo, ocas¡onalmente media en
situaciones de conflicto.

Preocupación por el Orden y la
Claridad.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su propio
trabajo. Se preocupa por cumplir con las normas y procedim¡entos.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Eslado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

Certificado de Primaria Certif¡cado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técnica.

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal no
terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
term¡nada.

Cédula de
profes¡onal.

Carrera
x

10.2 Nombre de la carrera
profesional

10.3 Nombre del postgrado ZNo aplica

Relacionadas ciencias polít¡cas, c¡encias sociales y human¡dades

10.5 Area de especial¡dad sugerida Derecho de acceso a la ¡nformación. Adm¡nistración Pública

11. Ex riencia laboral

Derecho de acceso información públ¡ca

1año

Dirección de equipos de trabajo 1año

'11. 3 Conoc¡m¡entos optativos.

Admin¡stración pública, transparencia, derecho de
personales y paquetería de offlce.

la ¡nformación pública y protección de datos*x
119

Pensam¡ento Estratégico.

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estudios requer¡do para desarrollar el puesto.

Licenciatura en Derecho y Abogado.

10.4 Licenciatura o carreras afines.

11.1 en. 11 .2 cuánto

1año

Administrac¡ón Pública

\
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12. erimientos físicos.

13 sabilidad en recursos.

No aplica.

En efect vo No aplica

Cheques
Firmar, de manera mancomunada con la Presidenta del Pleno o la o el Director
de Administración, los cheques para la ejecución de las funciones del lnst¡tuto.

Uso eventual en atención a comis¡ones de trabajoTransferencia electrón¡ca

Cumplir con las funciones del puesto (mobil¡ario y equipo de oficina, sala de
juntas)

vales de gasol¡na
Formas valoradas (vales de
gasolina. recibos oficiales,

l\4obil¡ar¡0.

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpres¡ón)
Equipo de cómputo.

Uso en cumplimiento de las tareas y funciones del puestoAutomóvil

Cumplir con las funciones y el resguardo de la documentac¡ón generada por las
unldades admin¡strativas del lnst¡tuto.Documentos e información

Cumplir con los conocimientos técnicos para conduc¡r vehiculo en el
desempeño de sus funciones.

Otros (especifique).
Licencia de cond ucir vigente

120

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.12,1 Esfuerzo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado. Ocas Diario Sem

I

13.2 Motivo por el que lo maneja.13.1 Financ¡eros

13.4 Motivo por el que lo maneja.13.3 Materiales
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1 . Datos Generales.

Coordinadora o Coordinador de Ponencias.

1 .'l Puesto.
Coord¡nadora o Coordinador de
Ponenc¡as.

19

1. 2 Clasificación del puesto Personal mandos medios

1.3 Unidad Administrat¡va Secretaría Ejecutiva

1. 4 Jornada. 40 horas.

1.5 Puesto al que reporta. Secretaria Ejecut¡va o Secretario Ejecutivo

1 .6 Objet¡vo del puesto.

Coordinar los trabajos de las Ponenc¡as, presentar proyectos de criterios de
interpretación re¡terados y relevantes derivados de las resoluciones emitidas por
el Pleno, para la creación de un acervo documental en materia de acceso a la
información pública y protecc¡ón de datos personales.

1.7 Organigrama

/

S€cr€tara fjecutiva o

Coord¡nadora o

Coord¡nador de

Ponencies

L27

L L 1 N¡vel



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Fecha de Actual¡zación

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

Código.

ITEI-DPPE-IVPP-07

2. Descr¡ n de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

1. Elaborar proyectos de criterios de interpretación relevantes derivados de las
resoluciones adoptadas por el Pleno.

x

2. Llevar a cabo el seguim¡ento o monitoreo de las resoluc¡ones aprobadas por
el PIeno, con objeto de detectar cuando haya tres resoluciones consecut¡vas,
votadas en el mismo sent¡do por mayoría de los ¡ntegrantes del Pleno y que
hayan causado ejecutoria, para establecer un criter¡o reiterado.

3. Llevar un registro de los proyectos de criterios aprobados y los acuerdos
tomados en las sesiones del Comlté de Criterios, a efecto de darle seguimiento
para asegurar su cumpl¡m¡ento.

4. lntegrar, mantener, actual¡zar y custodiar el archivo con los expedientes de los

asuntos que se originen con motivo de las sesiones del Comité de Cr¡terios.

/

5. Elaborar el dictamen de los proyectos de criterios de interpretac¡Ón aprobados
y no aprobados por el Comité, en el que se detallen los posicionamientos de
los integrantes, para que pueda ser sometido a considerac¡ón del Pleno.

6. S¡stemat¡zar y publicar los criter¡os de interpretaciÓn aprobados por el Pleno,
una vez aprobados.

8. Recabar la f¡rma, para expediente electrónico, de los proyectos de resolución
aprobados por el Pleno y en su caso la impresión de los mismos.

X

I

9. Coadyuvar con la Unidad de transparencia en la remisión, al lnst¡tuto Nac¡onal
de Transparencia, Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos
Personales (lNAl), de los recursos en los que se ejerce la facultad de
atracción, y de los recursos de inconformidad presentados en contra de las
resoluciones em¡tidas por este lnstituto.

10. Generar los datos estadisticos derivados de los medios de ¡mpugnac¡ón
resueltos por el Pleno del lnst¡tuto, asÍ como de los recursos de inconformidad,
de los que se e.ierce la facultad de atracción, y de procedlmientos de
responsabilidad admin¡skativa en contra de las y los servidores públ¡cos de
sujetos obligados por el incumplimiento de las resoluc¡ones del lnst¡tuto.

22

ú7. lnvestigar d¡versa normativ¡dad, criter¡os y jurisprudencias, asi como generar
¡nformación que sea de utilidad para el sustento legal de los proyectos de
resolución.

,1
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2.1 Funciones
2.2 Frecuencia

1 'l. ldentiflcar y proponer a su superior jerárquico recursos conexos o idént¡cos
que puedan ser acumulados para la emisión de la correspondiente resolución

12. De los datos estadíst¡cos derivados de los med¡os de ¡mpugnación resue¡tos
por el Pleno del lnst¡tuto, apoyar en la generac¡ón del informe anual de¡
instituto, el programa anual de trabajo, asi como a otras inst¡tuciones, según
el caso lo requ¡ere

'13. Apoyar en la generación y publ¡cación de la información que debe publicarse
en la Plataforma Nac¡onal de Transparencia que corresponde al Pleno y de la
Secretar¡a Ejecut¡va.

14. Fungir como enlace de las ponencias en las actividades que los ¡nvolucren, y
que así determine la o el superior Jerárqutco.

x

15. Las demás encomendadas su superior jerárquico, asi como las derivadas de
la normatividad aplicable en la mater¡a.

Nota técnica. La per¡od¡cidad señalada no es lim¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su ervtston

4. Pro edades del trab

3.1
Supervis¡ón

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa I

Directa 1

Coord¡nar y dar seguim¡ento a los proyectos de criterios de
interpretación reiterados y relevantes derivados de las
resoluciones emitidas por el Pleno.

lnd irecta No aplica No apl¡ca

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clas¡ficación, entrega, acomodo.
tramitación, captura o sim¡lares.

-----l
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡l¡dad y prec¡sión o
redacción variable. x

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

I
X

Realiza traba.io que requ¡ere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

X

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedim¡entos los cuales debe seguir sin necesidad delonsultarlos.-l x

1-23

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

Y
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de anál¡sis, ya que maneja s¡tuaciones d¡ficiles
de entender o ¡nterpretar.
Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluc¡ones con ellos.

X

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual ¡mpl¡ca planear, organ¡zar, d¡rig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisrones en el cicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones senc¡llas y repetit¡vas con base en directrices claras de su
iefa/e.
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su.¡efa/e.

x

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedim¡entos
o decisiones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decis¡ones que requieren Ia aplicación de juicio además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡ón con
pocas bases claras para hacerlo.

X

xToma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (x) las opcionÉ que mojor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡siones de
su puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc x

x

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las decisiones impactan significat¡vamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que meior describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge Ia in¡c¡ativa normal a todo trabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

Ex¡ge pensar o me.¡orar procedim¡entos, entre otros, para var¡os puestos x

t24
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Versión
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4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área.
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El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No aplica

No aplica

8. Relaciones externas de traba o

Órganos garantes de la transparencia
federal y estatal.

9. Com tencias r ueridas

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización.

6.1 Marque con una (X) las «rpciones que me¡or describa lo que su puesto requ¡ere

7.1 Gru 7.2 Act¡vidad ue se realiza

No aplica

Personal de servicios

Personal de apoyo secretar¡al

8.1 lnst¡tución / Organ¡smo 8.2 Act¡v¡dad que se realiza

9.2 Comportamientos esperados

Tolerancia a la Presión

Modalidades del Contacto lEscucna y se rnteresa por los puntos de vista de los demás y hace preguntas
iconstructivas

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identifica las similitudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado.

Se compromete en la búsqueda de logros compart¡dos. Pr¡vilegia el interés del grupo 
I

por encima del interés personal. 
i

Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigencias.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparenc¡a. lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
ctadel Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la

725
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El puesto t¡ene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos,
procedam¡entos, entre otros.

Código.

ITEI.DPPE-MPP.O7

Personal d¡rectivo.
Coordinar los proyectos encomendados por los integrantes del Pleno. para
la homologación de criterios y demás l¡neamientos para emisión de
proyectos de resolución.

Persona¡ mandos med¡os.

Personal especial¡zado.

Generar información que sea de utilidad para la o el Secretario Relator, la
o el Secretario de Acuerdos y la o el Técnico en Ponenc¡a, para la
elaboración de l¡neam¡entos y/o criterios para la homologación de los
proyectos de resolución.

Personal de apoyo. No apl¡ca.

Colaborar con el personal de elaboración de proyectos para,,lá
homologación de Ios criter¡os de resolución, en base a las
normativ¡dades estatales y federales.

9.1 Competenc¡a

Pensamiento Estratégico.

Pensamiento Conceptual.

Trabajo en Equipo.
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10. Escolaridad.

11. Ex r¡enc¡a laboral.

12. Re uerimientos físicos

'13. Res nsabil¡dad en recursos

Cert¡ficado de
Secundar¡a.

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

terminada.

Título de Carrera
profesional.

10.2 Nombre de la carrera
profesional. L¡cenc¡atura en Derecho y/o Abogado

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10 4 Licenciatura o carreras afines
Licenciaturas relacionadas con las ciencias sociales y humanidades
y c¡enc¡as políticas.

Conocimiento de la normativ¡dad relativa al derecho de acceso a la
informac¡ón, asÍ como de derechos humanos en general,
conocimiento especifico de las reglas de lógica y argumentación.

1añoAdministración pública

1añoEjercicio profesional en el sector públ¡co y/o pr¡vado

11. 3 Conoc¡mientos optativos.

En temas de derecho a la información pública, transparencia, protección de datos personales, rendición
cuentas, derecho constituc¡onal, prácticas y técnicas legislativas, redacción, ortografía, s¡ntax¡s. t

No aplica

En efectivo

No aplica

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos of¡c¡ales,
entre otros).

No aplica

L26

Fecha de Actualización
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10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

Certificado de Primar¡a.

X

10.5 Área de especialidad sugerida.

11.2 ¿Durante cuánto tiempo?11.1 Experiencia en.

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.
12.3 Peso

aproximado.
12.2 Tipo de cosas.12.1 Esfuerzo flsico.

Oc¿s. Diário Sem

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

No aplica

Transferencia electrónica.

\A
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Mobiliario
Cumplir con las funciones del puesto (mobiliar¡o y equipo de oficina, sala de
iuntas)

Equipo de cómputo.
Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)

Automóv¡l No aplica.

Documentos e información
Administrar y resguardar la documentación re¡acionada con investigaciones y
estudios académ¡cos y cientÍficos y los documentos de difusión resultados de
éstos.

Otros (especifique) No aplica

1

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

=§k
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Ayudante de Ponencia I .1.1 Nivel 7

1.2 Clasificeción del
puesto.

1.3 Área Secretaría Ejecut¡va

1.4 Jornada 40 horas

Coordinadora o Coord¡nador de Ponencia1.5 Puesto al que reporta

'1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organigrama

Coordinador de Ponencia

Ayudante de Ponencia

I . Datos Generales
Ayudante de Ponencia.

-J.28

1.1 Puesto.

Personal de servicios.

Apoyar en la integración de proyectos de criterios de interpretación
derivados de las resoluciones emit¡das por el Pleno.
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2-2 Frecuenc¡a
2.1 Fu nciones

x1. Coadyuvar en la elaboración de criterios de interpretación derivados de las
resoluciones emitidas por el Pleno.

2. Apoya¡ en el seguimiento o monitoreo de las resoluc¡ones aprobadas por el
Pleno, para establecer criterio reiterado.

3 Dar seguimiento al registro de los proyectos de criter¡os aprobados y los
acuerdos tomados en las ses¡ones del Comité de Criterios.

4. Apoyar en la integración y actualización de los expedientes or¡ginados con
motivo de las sesiones del Comité de Cr¡ter¡os.

X

5. Apoyar en la pub¡icación de la informac¡ón que corresponde al Pleno y la
Secretaria Ejecutiva en la Plataforma Nacional de Transparencia.

6. Las demás encomendadas por Ia o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normat¡vidad aplicable en la materia.

x

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas qued

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.
n

3.1

Supervisión
3.2 No. de
pefsonas 3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

\
Directa No aplica

lnd irecta No aplica

1,29
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4.P iedades del tra o

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

Realiza labores repetit¡vas y sencillas de registro, clasiflcación, entrega, acomodo.
tramitación, captura o similares. X

Realiza trabalos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que mane.ia s¡tuaciones difíciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender suslecesidad-es, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Real¡za trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirigir y controlar el fabajo
de terceros.

5.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

Generalmente toma decisiones basándose en polÍticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su.¡efa/e. t
Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en politicas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decislones que requ¡eren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo. \

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Ma¡que con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de
puesto 'r

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto x (
Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc. 1 X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

130

4,1 Marque con una las que su puesto requ¡ere

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad
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Las decisiones impactan significat¡vamente los resultados del lnst¡tuto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

uer¡das.

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

xEl puesto exige la iniciativa normal a todo traba.¡o

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

7.2 Activ¡dad que se realiza

Personal directivo No aplica

Personal mandos medios. No aplica

Personal especializado
Coadyuvar con la o el Coordinador de Ponenc¡as en la
elaboración de criter¡os de interpretación. /

No apl¡ca

Personal de serv¡cios No aplica

Personal de apoyo secretarial No aplica

8.'l lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Act¡v¡dad que se real¡za

No apl¡ca

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como
para cumplir su func¡ón.

dellvlodalidades
contacto

puntos de vista de los demás y hace preguntasEscucha y se interesa
constructivas. ,"\

9. Com ncras

131

Las decis¡ones impactan los resultados del área.

6. lniciativa en las funciones del puesto.

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa ¡o que su puesto requ¡ere

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

i

7.1 Grupo

Personal de apoyo.

I



, ¡te¡
Cód¡go.

ITEI-DPPE-MPP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Trabajo en equipo
Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el ¡nterés del grupo
por encima del ¡nterés personal.

Orientación al Usuario
Mantiene una actitud de total disponibil¡dad con la o el usuario, brindando más de lo
que se espera. Asi mismo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su área de
trabajo.

lnnovación
Apl¡ca / recom¡enda soluciones para resolver problemas o situaciones util¡zando su
exper¡enc¡a en otras s¡m¡lares.

Ver cuadÍo de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la desctipción de la competenc¡a.

10. Escolar¡dad

11 riencia laboral.

Certiflcado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca
Certificado de Primaria

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

terminada
X

Titulo de Carrera
profesional

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Licenc¡atura en Derecho y Abogado, Admin¡stración Gubernamental
y Polit¡cas Públicas.

10.2 Nombre de la carrera
profesional

No aplica10.3 Nombre del postgrado

Carreras técnicas, c¡encias sociales y humanidades, económico
administrativas.

10.5 Área de especialidad sugerida
Conocimiento de la normatividad relativa al derecho de acceso a la
información.

Administrac¡ón Pública 1año

Ejercicio profesional en el sector públ¡co 1año

11. 3 Conocimientos optativos.

Paquetería Office, redacción y ortografía

No aplica

12. Re uerimientos fisicos

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Versión
7.0

10.1 Marque con una (X) 6l último grado de estud¡os requer¡do para desarrollar el puesto.

Cedificado de Secundaria

10.4 Licenciatura o carreras afines.

11.1 Exper¡enc¡a en. | 11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?

El puesto ex¡ge,

12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuenc¡a.12.1 Esfue¡zo físico. 12.2 Tipo de cosas.

1-32



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE.MPP.O7

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

13 sabilidad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferenc¡a electrón ica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, recibos oficiales,

l\¡obiliario

entre otros

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobil¡ario y equipo de of¡c¡na, sala de
iuntas)

No aplica

Equipo de cómputo. Cumpl¡r con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpresión)

Automóvil No aplica

Documentos e ¡nformación No aplica

Otros (espec¡f¡que).
Licenc¡a de conducir vigente No aplica

133

13.1 Financ¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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1 . Datos Generales

Coordinadora o Coordinador de Actas y Acuerdos.

Coordinadora o Coord¡nador de Actas y

Acuerdos.
l11Nivel 19

1.2 Clasif¡cación del puesto Personal mandos medios

1.3 Unidad Administrativa Secretaria Ejecut¡va

1 .4 Jornada 40 horas

Secretaria Eiecutiva o Secretario Ejecutivo1.5 Puesto al que reporta.

'1.6 Objetivo del puesto
Apoyar al Pleno del lnstituto y a la Secretaria Ejecutiva en sus funciones, asi
como ejecutar sus determinaciones en el ámbito de su competencia. I

1.7 Organ¡grama

t

Secretaria tjecutiva o

serreta/io Ej€cutivo

Coordiñedora o

Coord¡nador de

134

1.1 Puesto.
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2. Descr¡ ión de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

1. Coordinar el turno de los recursos de rev¡s¡ón y recursos de transparencia, en
conJunto y bajo la superv¡sión de la o el Secretario Ejecutivo.

x
2. As¡stir a la o el Comisionado Presidente durante las ses¡ones del Pleno del

lnstituto.

3. Coadyuvar sobre las notificaciones de actuaciones de competenc¡a del
lnstituto a los sujetos obligados, solicitantes y recurrentes, asÍ como
actuac¡ones, oficios de diversas áreas del lnstituto.

x

5. Coadyuvar con la Coord¡nadora o el Coordinador de Procesos Espec¡alizados
el segu¡miento a los acuerdos aprobados por el Pleno del lnst¡tuto, bajo la
supervisión de la o el Secretar¡o Ejecutivo.

x

Z

)

6. Llevar el listado de designación de los turnos para las ponencias.

7. Elaborar proyecto de resolución de competenc¡a, en caso de que un sujeto
obligado se declare no competente

8. Coadyuvar con la elaboración de los proyectos de lineamientos estatales de
notificaciones electrónicas, de acuerdo a estándares nacionales e
¡nlernac¡onales.

x \

9. Las demás encomendadas por su superior jerárqu¡co, asi como las derivadas

Ade la normatividad aplicable

135

4. Coordinar la elaboración los proyectos de turno de los recursos de revisión y
recursos de transparencia.
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2.1 Funciones
2.2 Frecuencia

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es l¡m¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsab¡l¡dades de su rvtsron

Directa

No aplica

4. Pro iedades del traba o

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

5. Toma de dec¡s¡ones en el e ercicio del uesto

x

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

3 Coordinar la elaboración de Acuerdos y notificaciones

lndirecta

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere
Real¡za labores repet¡tivas y sencillas de reg¡stro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o sim¡lares.
Real¡za trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precasión o
redacción variable. /

Real¡za trabajo en el que mane.ia una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n neces¡dad de consultarlos. x

x
Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones dificiles
de entender o ¡nterpretar.

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
)|poner en práctica soluciones con ellos.

Real¡za trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de d¡recc¡ón, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

eneralmente toma dec¡sjones sencillas y repet¡t¡vas con base en directrices claras de su

Generalmente toma decasiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su.iefa/e

136

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

No aplica.

x

iefa/e.
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Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modif¡cac¡ones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área

X

X

x

x

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

x

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. ln¡ciativa en las funciones del uesto

El puesto exige la iniciat¡va normal a todo trabajo x

x

x

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

Personal de apoyo No aplica

Solic¡tar adecuaciones de salas para diligencias e inspecciones

7.1 Grupo 7.2 Actividad ue se realiza

Personal d irectivo
Dar seguimiento de las actividades encomendadas por
Secretario Ejecutivo y con el equipo directivo

taoJ

Personal especial¡zado

Coadyuvar a la elaboración del traba.jo encomendado a las área

Solic¡tar adecuac¡ones tecnologias pata rcalizar inspecciones
d¡ligencias.

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejo¡ describa lo que su puesto requ¡ere

Solicitar realizaci cios y memorándums

t37

Generalmente toma decisiones que requieren la apl¡cación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos. para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas
bases claras para hacerlo

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io.

¿-Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal mandos medios.

\

Personal de servicios.

dePersonal de apoyo secretarial.
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8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras uer¡das

Ver cuadro de crmpetenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pción de la competenc¡a.

10. Escolaridad

11 rienc¡a laboral

8.1 lnstitución / Organ¡smo 8.2 Act¡vidad que se realiza
Los sujetos obllgados d¡rectos e
indirectos del Estado de Jal¡sco y
contemplados en la Ley de la materia.

Orientar y canalizar con el área correspondiente, a los su.ietos
obligados que soliciten seguimiento de algún asunto.

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Búsqueda
información

de
Aborda personalmente el esclarecim¡ento de una s¡tuac¡ón o problema, cuando
normalmente no se haria. Encuentra a las personas más cercanas al problema y les
hace preguntas, recurre a personas que no están personalmente ¡nvolucradas en la
situación o problema.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportun¡dad para
la organización.

Pensamiento
Estratégico

deConstrucción
Relaciones
lnstatucionales

Resuelve eficazmente la mayor parte de los problemas o exigencias actuales
planteados por la o el usuario.

ldentifica pautas, tendenc¡as o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identifica las similitudes entre una nueva situación y algo que ocurr¡ó en el pasado.

Pensamiento
Conceptual

Habilidades mediát¡cas

Certificado de Primaria Ce(ificado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
term¡nada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
term¡nada

Titulo de
profes¡onal

Carrera
X

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenciatura en Derecho, Abogado, Administración Gubernamental y
Políticas Públicas

10.3 Nombre del postgrado No apl¡ca

Las relacionadas con las Ciencias Sociales
Ciencias Económ¡co Administrativas

y H u manidades o

1 0.5 Área
sugerida

de espec¡al¡dad Derecho de Acceso a la lnformac¡ón, Derecho Administrativo, '
Amparo.

Elaboración y redacción de Acuerdos 1a

138

Se comun¡ca adecuadamente, en circunstancias diversas y dificiles

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os tequer¡do pa.a desarrolla¡ el puesto.

10.4 Licenciatura o carreras afines.

11.1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?
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Eiercic¡o de ramas del derecho y litigio 1año

11. 3 Conocimientos optativos.

Administración pública, temas de transparencaa, derecho de acceso a la información pública y protección de
datos personales, así como en paqueteria de M¡crosoft office.

12 uer¡m¡entos físicos.

No aplica

13R sabilidad en recursos

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

I\4obiliario.

entre otros

Cumpl¡r con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina. sala
luntas)

No aplica

,z

Equipo de cómputo
I

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpres¡ón)

lAutomóvil Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

locumentos 
e ¡nformación.

Otros (espec¡f¡que)
- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehículo en
desempeño de sus funciones. 1

- Licencia de conducir v¡gente, y

El puesto exige.

12.1 Esfuezo fís¡co. 12.2 fipo de cosas,
12.3 Peso

aprox¡mado.
12.4 Frecuencia.

13.1 Financie¡os 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que Io maneja.

No aplica.

1l \
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1 . Datos Generales
Actuaria/o.

1.1 Puesto Actuaria/o 1.1. 1 Nivel 15

Personal especial¡zado1.2 Clasiflcac¡ón del puesto

Secretaría Elecutiva'1 .3 Unidad Administrativa

1 .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Actas y Acuerdos

1.6 Objetivo del puesto
Elaborar acuerdos de trámite dentro de los exped¡entes, practicar las
notif¡caciones, llevarlas a cabo y asist¡r en el desahogo de las d¡l¡gencias
que le sean encomendadas.

1.7 Organigrama

Coordi.ador d€ Actát y

t40

.l
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2. Descri c¡ón de funciones frecuencia de res uesta

2,2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

Not¡f¡car en t¡empo y en la forma prescr¡ta por la Ley, los acuerdos emit¡dos
por el lnstituto y las resoluciones dictadas por el Pleno del lnstituto. tanto en
zona metropol¡tana, como al ¡nterior del Estado.

2. Practicar las diligencias que le sean encomendadas por la o el Secretario
Ejecutivo. dentro de las horas y días háb¡les con excepción de aquellos casos
en que se hab¡lite para actuar en dias y horas inhábiles.

x

3. Engrosar los exped¡entes con las constanc¡as de notificación, asentando en
autos las razones de las mismas.

4. Recibir de la o el Secretar¡o Ejecut¡vo los exped¡entes en que se hubiere
ordenado la práctica de alguna diligenc¡a o de not¡facación a las partes, y
devolverlos cuando hubiere dado cumplim¡ento en sus términos a la
instrucción decretada.

Z5. Elaborar acuerdos de trámite dentro de los exped¡entes cuya integración
compete a la o el Secretar¡o Ejecutivo.

x
6. Llevar los controles admin¡strativos de turno y ba.ia de los expedientes que le

sean turnados, para efectos estadíst¡cos, con la periodic¡dad que se le ¡ndique,
la act¡vidad desplegada en su seccrón

7. Coord¡nar todas las notificaciones de competencia de la Secretaria Ejecut¡va,
asi como de las d¡st¡ntas aéreas del propio lnstituto, elaborando las
correspondientes rutas, tanto de la zona metropol¡tana, como de todo el
interior del Estado.

x

\8 Realizar las gestiones para la comprobación de gastos ante la Dirección de
Administración, respecto de los viáticos que hayan sido autorizados ejecutar
las rutas de notificación y la presentación de las denuncias.

Coadyuvar con la Coordinadora o el Coordinador de lo Contenc¡oso para la
presentación de Ias denunc¡as penales que realice el lnst¡tuto ante las distintas
Agencias del Minister¡o Público. tanto de la zona metropolitana, como las del
interior del Estado. ./ \/t

9

74t
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2.1 Funciones
2.2 Frecuenc¡a

'10. Las demás encomendadas por la o el super¡or .¡erárquico, as¡ como las
derivadas de Ia normativ¡dad ap¡¡cable en la materia.

x

Nota técnica. La periodicidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las activrdades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsab¡lidades de su rvtston.

4. P¡o iedades del traba o

3.1
Supervisión

3.2 No. de
per§onas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa. No aplica No apl¡ca

lndirecta

Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o sim¡lares. x

Real¡za trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precis¡ón o
redacción var¡able. x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

ax I
Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de comeler errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedim¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de anál¡s¡s, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o interpretar

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos. x

Real¡za trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

142

No aplica. No aplica.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su pue§to requiere

Realiza trabajo espec¡al¡zado de alto navel tecnológico o en algún área de especial¡dad.
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5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
¡efa/e.

x
Generalmente toma decisiones basándose en polÍticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requ¡ere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politrcas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conoc¡mientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

5.2 fllarque con una (xl las opciones que mejor describa el impacto que conllova las decis¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

xLas decis¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retraba.ios modificac¡ones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área x

ILas decisiones impactan sig nificativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (x) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

xEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

xExige sugerir eventualmente métodos, me.joras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos s¡stemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.2 Act¡vidad que se realiza7.1 Grupo

Personal direct¡vo
Turnar expedientes para real¡zar acuerdos de trámite, realizar s
notificaciones, y el turno de denuncias penales para

q
su\

pre¡é\tación

7. Relaciones internas de traba

143

I

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.
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Personal mandos medios. No aplica

Personal especial¡zado. No aplica

Personal de apoyo
Turnar exped¡entes para que se lleven a cabo escaneos de
documentos específicos que integran dichos expedientes y para
llevar el fotocopiado de los mismos.

Personal de servicios Solic¡tar su apoyo para el mantenimiento del vehículo asignado
para el desarrollo del puesto.

Personal de apoyo secretarial Solicitar su apoyo para realizar la comprobac¡ón de viáticos,
utilizados para el desarrollo de las funciones del puesto.

8. Relaciones externas de traba o
8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo 8.2 Act¡v¡dad que se realiza

Ayuntamientos de la zona metropol¡tana y de
todo el interior del Estado.

Llevar a cabo diversas notificaciones

Dependenc¡a del Poder Jud¡c¡al, del
Ejecutivo y del Legislat¡vo.

Llevar a cabo diversas not¡ficaciones

Organismos Públicos Descentralizados y/o
Desconcentrados. Llevar a cabo d¡versas notificaciones

Organismos Constituc¡onales Autónomos Llevar a cabo d¡versas notif¡caciones

Llevar a cabo diversas notificaciones

Candidatos y candidatas independientes Llevar a cabo diversas notificac¡ones

Llevar a cabo d¡versas notificaciones -t

Personas físicas o jurid¡cas que real¡cen
actos de autoridad. Llevar a cabo diversas notificaciones

Partidos Políticos Llevar a cabo diversas notificaciones

Agencias del Min¡ster¡o Públ¡co Llevar a cabo la presentación de las denuncias penales

9. Com ncias ueridas
9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

§
Toleranc¡a a la

Pres¡ón.
Alcanza los objet¡vos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigencias.

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la cal¡dad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumpl¡r con las normas y procedimientos.

Calidad en trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad pa
cumplir su func¡ón.

lniciativa-Autonom ia-
Sencillez.

Resuelve con rapidez las pequeñas compl¡caciones del dla a día;
en su área de acc¡onar. Realiza adecuadamente los cambios
Pleno.

e melo
por

744

1¡te¡

Sindicatos

Colegio de Notarios.
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Orientación a los
resultados.

FUa objet¡vos para su área en concordanc¡a con los objetivos estratégicos de la

organización. f Gbala para me.iorar su desempeño introduciendo los cambios
necesarios en la órbita de su accionar.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la compelencia.

10. Escolaridad

Certificado de Pr¡maria Certificado de Secundaria
Certificado de

Preparatoria o carrera
técnica

x
Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal no

terminada

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

terminada

Cédula de Carrera
profes¡onal

10.2 Nombre de la carrera
profesional Abogado o Licenciatura en Derecho

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines No aplica

Área de especialidad sugeridaa Conocim¡entos en el área Juridica

11 Ex riencia laboral

2. Re uerimientos físicos

13 Res nsabil¡dad en recursos.

Puestos afines en el ámbito público

11. 3 Conocim¡entos optativos.

Conoc¡mientos en paqueteria de M¡crosoft Office y en mater¡a de derecho de acceso a la información
pública, transparencia y protección de datos personales.

No apl¡ca

En efectivo Cumplir con sus funciones en el manelo y aplicación de viáticos \
Uso eventual en atención a comisiones de trabajo y aplicaciÓn de viáticosTransferencia electrónica

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos of¡c¡ales,
entre otros)

el manejo y aplicación de viáticos

145

10.'l Marque con una (X) el último requerido para desarrollar el puesto.

11.2 ¿Ouranle cuánto tiempo?11.1 Exper¡encia en.

'1 año

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.
Sem

12.2 T¡po de cosas.
12.3 Pe6o

aproximado.12.1 Esfuerzo ffsico,

tr

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja,13.1 Financ¡eros

Cumplir con sus funciTl4\
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umplir con las funciones del puesto (mobiliar¡o y equ¡po de oficina, sala deC
juntas)

Equipo de cómputo
Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpres¡ón)

Automóvil
so eventual de vehículo ut¡litario para el cumplimiento de las func¡onesU

(notificaciones).

Documentos e información
Administrar y resguardar los documentos generados como resultado de su
gestión.

Otros (especifique)
- L¡cencia de Chofer y/o Automov¡l¡sta v¡gente, y

- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehículo en el
desempeño de sus funciones.

146

13.3 Materiales 13,4 Motivo por el que lo maneja.

l\il o b il ia r¡o.
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1 . Datos Generales

Mensaiera/o.

7Mensajera/o 1 .1 .1 Nivel

'1.2 Clasificación del puesto. Personal de servicios

1.3 U nidad Administrativa SecretarÍa Ejecutiva

1.4 Jornada 40 horas.

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coord¡nador de Actas y Acuerdos

1.6 Objetivo del puesto Conducir el vehículo de forma prudente y sin demora a donde se requie.a Íealizar
algún traslado de personal, algún envio de documentac¡ón e información oficial.

1.7 Organ¡grama

Coo.dinadord€ Actat y

Mensajera/o

147

1.1 Puesto.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

3 Res nsabilidades de su rvrsron.

48

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

1. Conducir la un¡dad vehicular asignada

2 N¡antener limpia y en buen estado la un¡dad móv¡l a su cargo x

3. Reportar el manten¡miento preventivo y correct¡vo de la unidad móvjl x

4. Apoyar en las operaciones logíst¡cas de los eventos real¡zados por el lnstituto
y en la entrega de documentos e información oficial.

x

5. Planear y conducir con responsabilidad a las diferentes áreas de destino X

6. Colaborar en las notifcaciones que sean competenc¡a de la Secretaría
Ejecutiva, así como de las dist¡ntas áreas del lnst¡tuto.

X

7. Las demás encomendadas por la o el super¡or jerárqu¡co, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La period¡c¡dad señalada no es l¡mitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión

3.1

Superv¡s¡ón
3.2 No. de
personas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

Directa No aplica

lnd¡recta No apl¡ca

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

t
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xReal¡za labores repet¡tivas y sencillas de registro, clasif¡cac¡ón, entrega, acomodo,
tram¡tac¡ón, captura o s¡milares.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíc¡les
de entender o interpretar.

Realaza trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especial¡dad

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual ¡mplica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de dec¡s¡ones en el e ercicio del uesto.

5.1 Marque con una {X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

¡efa/e

Generalmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en politicas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requiere apl¡car su juic¡o personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descr¡ba e I ¡mpacto que conlleva las decisiones de su\
puesto

xLas decis¡ones afectan a terceros en cuestión de r¡ltQos, retrabajos modificaciones, etc

1,49

4.1 Ma¡que con una (X) las opc¡ones que su puesto fequiere

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

(

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.
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Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo x

Ex¡ge pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
entre otros.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal d¡rectivo No aplica

Personal mandos med¡os

Personel espec¡al¡zado

Personal de apoyo

Personal de servicios

Personal de apoyo secretarial

Recib¡r instrucciones para la realización de los envíos de
¡nformac¡ón y/o documéntac¡ón oflc¡al a diferentes Organismos e
lnstituc¡ones.

8.1 lnstituc¡ón / Organismo

Ayuntamientos de la zona metropolitana y de
todo el interior del Estado

Entregar documentación e información oficial

Dependenc¡a del Poder Judic¡al, del Ejecut¡vo
y del Leg¡slativo. Entregar documentación e informac¡ón oficial

0

6. lniciativa en las funciones del puesto.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Recibir la instrucción de la activ¡dad a rcalizar

No aplica.

\
No aplica.

No aplica.

8.2 Actividad que se real¡za

I
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Organismos Públ¡cos Descentral¡zados y/o

Desconcentrados.
Entregar documentación e ¡nformación oficial

Organismos Const¡tucionales Autónomos Entregar documentación e información oficial

Sindicatos Entregar documentación e información oficial

Candidatos y candidatas independientes

Entregar documentación e información oficial

Personas físicas o jurídicas que realicen actos
de autoridad.

Entregar documentación e información oficial

Partidos Políticos Entregar documentación e información ofic¡al

9. Com ncras ueridas

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competenc¡a.

9.'l Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Trabajo en Equipo
Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

Orientación al usuario
Mantiene una actitud de total dispon¡b¡lidad con la o el usuario, brjndando más de lo
que se espera. Asi mismo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su área de
trabajo

Preocupación por el
Orden y la Claridad

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su prop¡o trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y proced¡m¡entos

Alcanza los objetivos, aunque este presionado,
situac¡ones de muchas exigencias.

su desempeño es bueno en
Tolerancia a la Pres¡ón

Aplica normas o proced¡mientos adecuados para la situac¡Ón de modo de a¡canzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organizac¡ÓnF¡exibilidad

x
Cert¡ficado de

Preparator¡a o carrera
técn¡ca

Certificado de Secundar¡aCertiflcado de Primaria

Título de Carrera
profesional

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

No aplica'10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal

No apl¡ca10.3 Nombre del postgrado

Nc ap10 4 Licenciatura o carreras afines

15L

Entregar documentación e información oficial.

Colegio de Notarios.

10. Escolar¡dad.
10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requer¡do para desarrollar el puesto.

*
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10.5 Area de especialidad
sugerida.

No aplica

11 r¡encia laboral

12 uerimientos físicos

13. R bilidad en recursos.

Conducc¡ón de vehiculos de tipo estándar y automático 1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Operación de vehículos de t¡po estándar y automático; conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso y
conocer el reglamento de tránsito.

No aplica

En efectivo No apl¡ca

Transferencia electrónica Para pago a proveedores

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, rec¡bos ofic¡ales,

Mantener el sum¡nistro de gasolina para el vehículo, para trasl
puntualmente, a la Presidenta del Pleno y, por consecuenc¡a, ev¡tar cualqu
retraso en los tra

Mobiliario No aplica

Equipo de cómputo No aplica

Automóv¡l Uso eventual de vehículo ut¡litario para el cumplimiento de las funciones

Documentos e ¡nformación
Trasladar documentac¡ón of¡c¡al
lnstituciones.

para notjflcar a otros Organismos e

Otros (espec¡f¡que)
- Licencia de Chofer y/o Automov¡lista vigente; y

- Cumplir con los conocimientos técn¡cos para conducir vehículo en el
desem de sus funciones

752

11.1 Exper¡encia en. 11.2 ¿Duranto cuánto t¡empo?

El puesto exige.

12.1 Esfue¡zo fisico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuenc¡a.

'13.1 Financie¡os 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.
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1 . Datos Generales

181 .1 .1 N¡vel
Coordinadora o Coordinador de

Procesos Especializados.1.1 Puesto

1 .2 Clasificación del puesto Personal mandos medios

Secretaria Ejecutiva1.3 U nidad Administrativa

40 horas1.4 Jornada

Secretaria Ejecutiva o Secretario Elecutivo1.5 Puesto al que reporta

Coord¡nar los procesos que se generen en Ia Secretaria Ejecutiva, asi como
controlar, tramitar y dar segu¡miento a los asuntos que sean encomendados su
superior jerárquico.

1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organigrama

Se..etaria Ejecutiva o

Coordinadora o

Coord¡nador de

Ptocesos

Espec¡elirados

153

Y

EncarSada/o de Pro.e5os
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res sta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

1. Coordinar la elaboración y emisión de los proyectos de acta de las sesiones
del Pleno del lnstituto.

2. Colaborar con la o el titular de la SecretarÍa Ejecutiva para el desahogo
operativo de los asuntos de su competencia.

x

3. Remitir oportunamente a las o los Comisionados los citatorios, órdenes del día
y mater¡al ind¡spensable para las ses¡ones ordinarias y extraordinarias del
Pleno del lnstituto.

4. Mantener actualizado el reg¡stro de todas las disposic¡ones administrat¡va de
carácter general que exp¡da el Pleno del lnst¡tuto en sus sesiones.

5. Llevar el control del libro de actas, bajo la supervisión de la o el Secretar¡o
E,ecutivo.

6. Llevar el control de los ejemplares y llevar el registro correspond¡ente de los
acuerdos emitidos por el Pleno del lnstituto.

Coadyuvar con la Coordinadora o el Coordinador de procesos Juridicos y la
Coord¡nadora o el Coordinador de Procesos Normat¡vos, las gestiones
necesarias para publicar en el periódico of¡cial ,,El Estado de Jalisco". de tos
documentos que asÍ acuerde el Pleno.

7

x

Coadyuvar con la o el titular de la Secretaría Ejecutiva en la ejecuc¡ón y
seguim¡ento a los acuerdos aprobados por el pleno del lnst¡tuto.

I
x

Coord¡nar que se recaben las firmas de los acuerdos, proced¡m¡entos de
responsab¡l¡dad administrat¡va y consultas jurídicas o demás acuerdos
aprobados por el Pleno del lnst¡tuto.

9

x

10. Coadyuvar y Reg¡strar e iniciar el trámite correspondiente a los
Procedim¡entos de Responsab¡l¡dad Admin¡strat¡va de los sujetos obl¡gados. X

154
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

11. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las

derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técnica. La period¡cidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

su.ietas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión

3. Res nsabilidades de su rvtsto n

4 Pro dades del traba o

3.3 T¡po de trabajo que supervisa
S

3.1
rv t§ ron

3.2 No. de
nas

Coordinar el seguimiento de la ejecuciÓn de los procesos que se
generen en la Secretaria Eiecutiva, respecto a lo acordado en las

sesiones del Pleno del lnstituto, asi como controlar, tramitar y dar

seguim¡ento a los asuntos que han s¡do encomendados a la o el

titular de la Secretaría E ecutiva

2Directa

No aplicaNo aplica

xRealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,

tramitación ca ra o similares

xRealiza trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precis¡ón o

redacción variable

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localizaciÓn.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que existe el riesgo

continuo de cometer errores costosos

xRealiza traba.jo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o

procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xRealiza trabajo que requ¡ere un alto grado de anális¡s, ya que maneja s

retarde entender o inte

ituaciones difíciles

xRealiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir

y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza traba.io especializado de alto n¡vel tecnolÓgico o en algÚn área de especialidad

Realiza trabajo de direcciÓn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar

de terceros

el trabajo

\

155

lndirecta.

4.1 Marque con una las opciones su puesto iere
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5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del puesto.

o con otras áreas

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere
n e mGI ne tote dma secr o sennes cr a S VAti conS enbase dv peti cesrectri acl Sta ed US

efale
Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en políticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar juic¡o. cuando no hay antecedentes claros desarrólla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decis¡ones sin basarse directamente en polit¡cas y/o procedim¡entos o
decisiones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juic¡o personal. x

Generalmente toma decis¡ones que requieren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pócas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las dec¡siones de
su puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retraba.ios mod¡f¡caciones, etc. X

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones impactan los resultados del área X

Las decisiones impactan signif¡cativamente los resultados del lnstatuto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

x

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos X

El puesto tiene como parte esenc¡ar, ra creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.'l Gtu 7.2 Act¡vidad ue se realiza

Sol¡citar se dé seg
ses¡ones de Pleno
Secretario Ejecutivo

u¡m¡ento a los Acuerdos aprobados en
de¡ lnstituto, bajo la superv¡s¡ón de la o

7. Relaciones ¡nlernas de traba

156

x

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

Personal d¡rect¡vo.
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Solicitar se dé seguimiento a los Acuerdos aprobados en las

ses¡ones de Pleno del lnst¡tuto, bajo la supervisiÓn de la o el

Secretario EJecutivo.

No aplica

Solicitar números de oficio y memorándum

8. Relaciones externas de traba o

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la mater¡a.

9. Com enclas re ueridas

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competenc¡a

10. Escolaridad

Certificado de Primaria

Apoyar las activ¡dades de notificaciÓn y dar seguimiento a las

determinaciones, acuerdos. resoluciones y aprobados por el Pleno

del lnstituto.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportuni d

para la organ¡zación

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos

de Transparencia, lnformación Pública y Protecc¡On de Dalos Personales

Personal mandos medios

Personal espec¡al¡zado

No aplica

Personal de apoyo secretarial

ue se real¡za8.2 Act¡vidadanismo8.1 lnstitución /

9.2 Comportam¡entos esPerados.9.1 Competenc¡a

Pensamiento Estratégico

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especla lid ad

como para cumpl¡r con su funciÓnCalidad en el Trabajo

Trabajo en equipo

Áplica/ recomienda soluciones para resolver problemas o situaciones u

Alcanza los objetivos, aunque esté presionado, su desempeño es

lnnovación
tilizando

bueno en
su experiencia en otras similares

situaciones de muchas exigencias

requer¡do puesto.(x) eldesarrollarestud¡osdeúltimo rado patanau el1 1 conue0 sMarq
de

o carrera
Certificado
Preparatoria
técn¡ca.

Certifrcado de Secu ndaria

xTítulo de
profesional.

CarreraComprobante de estud¡os
de Carrera profesional no
terminada.

Personal de apoyo.

Personal de servicios. No aplica.

Tolerancia a la Presión.

Comprobante de estudio,s.
de Carrera Profesrglal
terminada. /
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10.2 Nombre de la carrera
profesional. Licenciatura en Derecho y Abogado

10.3 Nombre del postgrado No aplica

'10.4 Licenciatura o carreras afines
Relacjonadas con las ciencias económico adm¡n¡strat¡vas, soc¡ales y
humanidades.

10.5 Area
sugerida.

de especialidad Transparenc¡a, derecho de acceso a la información, Administración
Pública.

11 laboral

12. uerimientos físicos

13. Res b¡lidad en recursos

Ejerc¡c¡o de ramas del derecho 1 año

Resolución de asuntos juridicos 1año

Paqueteria de Microsoft office, Transparencia, Derecho de Acceso a la lnformac¡ón pública, protección de
Datos Personales, Derechos Humanos.

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficia¡es,
entre otros

No aplica

Mobiliario UC m con fuAS tonc n S del estop mobi a nopu U de of¡c na salav eq po de
u nta S

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóv¡l No aplica

Documentos e informac¡ón UC m nco USS nfu 0cl nes U aplir rda Í Sa actasv d SEe iónsresg dbases e
rosofic SUde etos obl ados acue rdos a robad OSs e P ne op de stitutonpor

Otros (especifique) No apl¡ca

58

11.2 cuánto'11-1 en.

11. 3 Conocimientos optativos.

El puesto exige.

12.1 Esfuezo físico. 12,2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado. | 12.4 Frecuencia.

Sem

13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13,4 Motivo por el que lo maneja.
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Ite1¡

15Encargada/o
Especializados

de Procesos

Personal especial¡zado

Secretaría Ejecutiva1.3 Unidad Administrativa

40 horas1.4 Jornada

Coordinadora o Coord¡nador de Procesos Especial¡zados1.5 Puesto al que reporta.

Dar seguimiento de los procesos que se generen en

respecto de las sesiones celebradas por el Pleno, así como apoyar en las

activ¡dades operativas y admin¡strat¡vas de la Coord¡nadora o el Coordinador de

Procesos Especializados.

la Secretaria Ejecutiva

1.6 Obiet¡vo del puesto

1.7 Organigrama

Encargeda/o de

Especiálizados

159

1 .1 .1 Nivel.1.1 Puesto.

1.2 Clas¡ficación del puesto.
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2. Descri c¡ón de func¡ones frecuencia de res uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Real¡zar gestiones correspond¡entes (actualizar base de datos) para remit¡r de
manera puntual, el informe del Programa Presupuestario en lo que concierne
a la Secretaria Ejecut¡va.

Aux¡liar a la Coordinadora o el Coord¡nador de procesos Especializados,
respecto del desahogo operat¡vo de los asuntos competencia de Ia Secretaría
Ejecut¡va.

2

x

3. Actual¡zar el reg¡stro de todas las d¡sposiciones administrativas de carácter
general que expida el pleno. x

Recabar las firmas de los acuerdos y resoluc¡ones aprobados por el pleno del
lnstituto, asi como de los criter¡os y convenios

4

Realizar los of¡cios para notificar el d¡ctamen de los cr¡terios aprobados por el
PIeno.

5

x

Dar contestac¡ón a los of¡c¡os recibidos en SecretarÍa Ejecutiva7
X

8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asi como las
derivadas de la normatividad apl¡cable en Ia mater¡a.

x

Nota técn¡ca. La per¡odjcidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas queda
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

1

6. Contr¡buir con el gu¡on y/o intervenciones para las ses¡ones del pleno.
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3 onsabilidades de su rvrston.

4 Pro ades del traba o

5. Toma de decisiones en el e ercicio del

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa3.2 No. de3.1
Su ron

No aplicaNo aplicaDirecta

No aplicaNo aplicalndirecta

xRealiza labores repetitivas y sencillas lasificac¡ón. entrega. acomodo,

ra o similares.tramitación,
de reg¡stro, c

xRealiza trabajos de registro y/o reporte que requrere de mucha hab¡lidad Y Prec¡siÓn o

redacción variable

xRealiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localizaciÓn.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que existe el riesgo

continuo de cometer errores costosos

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de ¡nstrucciones y/o

procedimientós los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos'

Realiza trabajo que requiere un alto grado rs, ya que mane.ia s¡tuaciones d¡fíciles

retarde entender o inte
de anális

Real¡za trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, deflnir

y poner en práctica soluciones con ellos.

Real¡za trabajo especial¡zado de alto n¡vel tecnolÓgico o en algÚn área de especial¡dad

Realiza trabajo de direcciÓn, lo cual implica planear, organizar, dirigir y contro

de terceros

lar el trabajo

5.1 Marque con una (x) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decis¡ones sencl base en d¡recfices claras de su

efale
llas y repetitivas con

X

UElomcedrocati S o qendose popasánbo en S poed c Smto an ta em teneG
rro aacl dros SAen Steon h anteceC aU ondca vu de aea m ntee on pen reqge

ntarese aAS lasSEa rnte ativ pv

Generalmente toma decis¡ones sin basarse directamente en politjcas yio p

ias, por lo que requiere aplicar su iuicio personal
rocedimientos o

decisiones prev

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicaciÓn de juicio además de a

conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacc¡Ón con
mplios
pocas

bases claras para hacerlo

16T-

[.

\,

con una (X) las opciones su puesto requiere4.1

ientos,
juicio.

SU jefale.
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Toma prácticamente todas las decisiones de su área

rque con una (x) las opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de su5.2 Ma
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retraba.ios mod¡f¡cac¡ones, etc

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área X

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área

6. lnic¡ativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o me.iorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos x

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos. entre otros

7.l Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal d¡rectivo
Dar seguim¡ento a los
de este lnstituto baj

puntos de acuerdos Aprobados por el pleno
o la supervisión de la Coord¡nadora o el

Realizar las act¡vidades encomendadas por la C
Coordinador de Procesos Especializados

Coordinador de Procesos Es ializados

oordinadora o ePersonal mandos medios

No aplica

Personal de apoyo

Personal de servicaos. No aplica

Personal de apoyo secretarial

Fecha de Actualización

0'l de noviembre de 2023

Las dec¡siones impactan significativamente los resultados del lnstituto.

El puesto ex¡ge la iniciativa normat a todo fabajo.

Personal especializado.

No aplica.

No aplica.



8. Relaciones externas de traba o

9. Com etenc¡as ueridas

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de
de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia

10. Escolaridad

11 Ex riencia laboral

Transparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
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8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo 8.2 Actividad que se realiza

No aplica No aplica

No aplica

9.2 Comportamientos esPerados.9.1 Competencia

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad
para la organizac¡ónPensamiento Estratégico

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir con su función

Se compromete en la búsqueda de logros compartidosTrabajo en equipo

Apl¡ca/ recomienda soluciones para resolver problemas o s¡tuaciones util¡zando

su experiencra en otras similareslnnovación

Alcanza los objetivos, aunque esté presionado, su desempeño es bueno en

situaciones de mucha ex¡genciaTolerancia a la Presión

/
de

o caffefa
Certificado
Preparatoria
técnica.

Certificado de Primaria

xCarreraTítulo de
profesional.

Comprobante de estudios
de Carera profes¡onal
terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
term¡nada.

L¡cenciatura en Derecho Y Abogado10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.

No apljca10.3 Nombre del postgrado

Licenciaturas de áreas económico-adm¡nistrativas y c¡encias sociales

y humanidades10.4 Licenciatura o carreras afines

No aplicaÁrea de especialidad sugeridaa

'1 añoRedacción de oficios y memorándums

1añoDom¡nio de bases de datos

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

No aplica

Calidad en el Trabajo.

10.1 Marque con una el último grado de estudios pa ra desarrollar el puesto.

Certificado de Secundaria.

11.2 ¿Durante cuánto tiempo?11.1 en.
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12. uerimrentos físicos

IJ, sabilidad en recursos.

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrón¡ca No aplica.

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos oficiales, No aplica

uC m n fulas tonc ESn de estopl mob floa Upu de of¡c na lasaeqv po
nU Sta

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóv¡l No aplica

Documentos e informac¡ón Actas de Sesión. Bases de datos

Otros (especifique) No aplica

164

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Manejo de paquetería de Microsoft office, conoc¡m¡ento en materia de derecho de acceso a la información
pública, transparencia y protecc¡ón de datos.

El puesto ex¡ge.

'12.1 Esfuerzo fís¡co. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuencia.

13.1 Financ¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

Mob¡liario.
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'1 . Datos Generales

Técnica/o Especializada/o de Procesos.

141.1.1 Nivel.
Técn¡ca/o
Procesos.

Especializada/o de
1.1 Puesto

Personal de apoyo1.2 Clasif¡cación del puesto

Secretaria Ejecutiva1.3 Unidad Adm¡n¡strativa

40 horas1.4 Jornada

Coordinadora o Coordinador de Procesos Especial¡zados1.5 Puesto al que reporta.

1.6 Objetivo del puesto

1 7 Organigrama

Técnica/o

Espec¡ali¿ada/o

de Proceso5

165

Dar seguimiento a los diversos procesos que se generan en Ia Secretaria

Ejecutiva.
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Fungir como enlace con la Coordinadora o el Coordinador de la Unidad de
Transparencia para atender y dar segu¡m¡ento a las solic¡tudes de información
turnadas a la Secretaria Eiecutiva.

Apoyar en la certificación de documentos que compete a la o el t¡tular de la
Secretaría EJecutiva.

2

x

Elaborac¡ón de memorándums y oficios de la Secretaria Ejecut¡va3
x

4. Elaboración del proyecto de acta de sesión del pleno del lnstituto
x

Asistir y recabar datos relevantes a las sesiones del pleno del lTEl. para
posteriormente incluirlos en el proyecto de acta de sesión correspondiente.

5

Asist¡r a la Coordinadora o el Coordinador de procesos Espec¡alizados en las
funciones encomendadas por la Secretaria Ejecut¡va.

6

x

Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en Ia mater¡a.

7

x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es l¡mitativa, ni v¡nculante,
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón

toda vez que las mismas quedan

3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
perls()nas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa No aplica No aplica

No aplica

rvrs ro n

--166

lnd¡recta. No aplica.



4. P¡o iedades del traba

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

uesto

o

5 Toma de decisiones en el e ercicio del

1ite¡
Código.

ITEI-DPPE.MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

xRea¡iza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificaciÓn, entrega, acomodo,

ra o similarestramitación,
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o

redacción variable

xRealiza trabajo en el que maneia una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localizac¡ón.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atenc¡Ón y cu¡dado, ya que existe el riesgo

continuo de cometer errores costosos

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o

procedimientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requlere un alto grado de análisis, ya que maneja s

retarde entender o inte

ituaciones difíciles

Realiza trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir

y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

Real¡za trabajo de d¡recciÓn. lo cual implica planear, organ¡zar, dirigir y confolar el trabajo

de terceros

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma dec¡s¡ones senc¡llas y repet¡tivas con base en directrices claras de su

jefale.

X

o uem e tosnrocedo qti s po
S pvd S ronam potola me teneGen

d SA rro lacl rosahon aaU ondCac vu ree ed aal em ten one preqgen
STE ne a uSIVAS lasSEIterna at pv

Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en políticas y/o procedim¡entos o

decis¡ones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requieren la apticac¡Ón de ju¡cio además de amplios

conocimientosteÓricosyprácticos,paraponderarmuchasvariablese¡nteracciónconpocas
bases claras para hacerlo

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

con una (X) las opciones que meior describa el ¡mpacto que
puesto

5.2 Marque conlleva las dec¡s¡ones de su

X

x
Las decisiones afectan a terceros en cuestiÓn de retrasos' modif¡caciones, etc

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

IóI

4.1 con una (x) las opc¡ones que su puesto requiere

x

enbasándose
antecedentesjuicio.

lefa/e.
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Las decisiones impactan los resultados del área

6. ln¡ciativa en las funciones del uesto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos. entre otros

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

Dar seguimiento a Ios puntos de acuerdos aprobados por el pleno
del lnstituto bajo la supervisión de la o el Secretario Ejecutivo y la
Coordinadora o el Coord¡nador de procesos ES ializados

8. Relaciones externas de traba o

9. Com etenc¡as uer¡das

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

El puesto exige la in¡ciativa normal a todo trabajo x

x

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para var¡os puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
entre otros.

8.1 lnstituc¡ón / antsmo 8.2 Actividad ue se realiza

7.1 Gru 7.2 Act¡v¡dad ue se real¡za

Personal mandos medios

Personal de apoyo

Personal de serv¡cios

Personal de apoyo secretarial No apljca

9.1
Com ta

La habilidad gara Í¡ar objet¡vos, el
refoalimentación, integrando las op

seguimiento d
iniones de los

e d¡chos objetivos y la capacidad de dar
otros. t

Calidad en el
Trabajo.

a)m teca n e am ros dp e teos am dSp e reaa u ee eSt b o ES o SAn b adq p
Posee ca ac ad d c mo re dn e ep S nc dap los
T ne (e ca c d da d cS ne to
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Las decis¡ones impactan s¡gn¡f¡cativamente los resultados del Instituto.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.jo.

Personal d¡rectivo.

Realizar las actividades encomendadas por la Coordinadora o el
Coordinador de Procesos Especializados.

Personal especializado. No aplica.

No aplica.

No aplica.

No aplica

9.2 Comportam¡entos esperados.

Liderazgo.

conocimientos SU
de ia aspectos complejos.

buena de
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Pensamiento
Estratégico.

Es la habilidad para comprender ráp¡damente ios cambios
entorno, las amenazas competitivas y las fortalezas y debi
a la hora de ¡dentificar la mejor respuesta estratégica

del entorno, las oportunidades del
lidades de su propia organizaciÓn

Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonam

candidato organiza cognit¡vamente el trabajo.
Es la capacidad general que tiene una persona para realizar un análisis lÓgico'

La capacidad dtidentificar los problemas, reconocer la ¡nformac¡ón s¡gn¡f¡cativa, buscar y

coord¡nar los datos relevantes.

iento y la forma que un

Se puede in
estadisticos

nfi nca e Srota atosdna zato vd a ra presenU ha bi idaa rg vUcl paq
un nmé scotesn ntre ad tosen oXI ESn levarea ESta b

Hab¡lidad
AnalÍtica.

Es la capacidad de demostrar una sÓlida ha

Alienta a otros a compartif jnformac¡Ón, habla por todos y valora las contribuciones de los

demás.
En un concepto más amplio, comunicarse incluye saber escuchar y hacer posible que los

comun¡cación clara

demás accedan fácilmente a la informaciÓn aUE SE

bilidad de comunicac¡ón y asegurar una

10. Escolaridad

de
o carrera.

Cert¡ficado
Preparator¡aCertificado de SecundariaCertificado de Primaria

CarreraTÍtulo de
profesional.x

Comprobante
de Carrera
terminada.

de estudios
profesional

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

Licenciatura en Derecho o Abogado10.2 Nombre de la carrera
profesional.

No aplica10.3 Nombre del postgrado

Ciencias Económicas Administrativas y Sociales y Humanidades'carreras'lo 4 L¡cenciatura o
afines.

10.5 Área de espec¡al¡dad
sugerida.

1año

1añoManejo de bases de datos

11. 3 Conocim¡entos oPtativos.

Manejo de paqueter¡a de M¡crosoft Office. Conocimiento
públiCa, transparencia y protección de datos personales.

\

en mater¡a de derecho de acceso a Ia informac¡ón

'l 1. Ex r¡encia laboral

169

analizar

Modalidades
del Contacto.

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo de estudios requerido para desarrollar el Puesto.

No aplica.

11.2 cuánto'11.1 en.

Redacción de oficios y memorándums.
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uerimientos físicos

13. Res bilidad en recursos

No aplica.

No aplica

Transferencia electrón ica No aplica

No aplica

Mobiliario mCu con fulas ESncro n ed esto mobiplir a rio u depu of¡c desalav eq po
U ntas

Equipo de cómputo Cumpl¡r con las func¡ones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil. No aplica

Documentos e información Actas de Sesión, Bases de datos

Otros (especifique) No apl¡ca.

L70

12.

El puesto exige.

12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.12,2 Tipo de cosas.12.1 Esfuerzo fís¡co.

13,1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

En efectivo.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos ofic¡ales,
entre otros).

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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19111NivelCoordinadora o Coordinador de la
Unidad de Transparenc¡a.1.1 Puesto

Personal mandos medios1.2 Clasificac¡ón del
puesto.

Pleno'1.3 Unidad Administrat¡va

1.4 Jornada 40 horas.

1.5 Puesto al que reporta.

1 .6 Objet¡vo del puesto

Atender al público en materia de acceso a la informaciÓn pÚblica y ejercicio

de los derechos de protección de datos personales, así como coordinar y

dar seguim¡ento a las Unidades Administrativas en la atenciÓn de las

solicitudes de acceso a la información tramitadas ante el lnstituto y

gestionar la publicación de la informac¡Ón fundamental.

1.7 Organigrama

S€crérária Eieculivá o S€.retario

Ejecutivo

coordiñadora o

coord¡nador de la

Un¡dad de

fransparencia

1 . Datos Generales

Coordinadora o Coordinador de la Unidad de Transparencia.

I

177

Secretaria Eiecutiva o Secretario E,ecutivo.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res ta

2.2 Frecuencia
2.'l Func¡ones

Administrar en coordinación con el área de Difus¡ón e lmagen, la informacjón
fundamental que contiene la pág¡na de lnternet del lnst¡tuto. X

2. Actualizar mensualmente Ia información fundamental publicada por el lnst¡tuto
como sujeto obligado y coadyuvar con las unidades administrativas en el
proceso de publicación de su información tanto en la página web como en la
Plataforma Nacional de Transparencia

X

Recibir, gestionary resolver las solicitudes de acceso a la informac¡ón pública,
vía telefónica, fax, correo, correo electrónico, telegrama, mensajería, por
escrito o comparecencia, así como, las solicitudes para el ejerciiio de los
derechos de datos personales, propias del lnstituto como suJetó obligado.

3

x

4. Tener a d¡sposición del públ¡co un equ¡po de cómputo con acceso a lnternet,
que permita la consulta de informac¡ón o util¡zar el s¡stema de solicitudes de
acceso a la información, así como los formatos para presentar solicitudes de
acceso a la información pública y de protección de datos personales.

X

5. Elaborar el reg¡stro y estadÍsticas de las solicitudes de acceso a Ia información
pública tram¡tadas ante el lnstituto como sujeto obl¡gado. X

Asesorar gratu¡tamente a los solic¡tantes en los trámites para acceder a la
información pública, asÍ como en relación al ejercicio del derecho a la
protección de datos personales.

6

X

7

X

Dar atenc¡ón y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia, así como solicitar a dicho comité, interpretación o modif¡cación
de la clas¡f¡cación de información pública.

8

x

9. lnformarlaoel superior jerárquico, sobre la negativa de los encargados/as de
las un¡dades administrativas para entregar ¡nformación públjca de l¡bre
acceso.

X

Requer¡r y recabar de las of¡cinas y un¡dades administratjvas correspondientes
la información pública de las sol¡c¡tudes de acceso a la información y
solic¡tudes del ejerc¡cio de protecc¡ón de datos personales.
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2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

$

10. Avisar al Comité de Transparencia cuando alguna unidad administrativa se
niegue a colaborar en la atención de las solicitudes para el ejerc¡cio de los
datos personales, para que éste proceda como corresponda, y en caso de
persistir la negativa, lo hará del conocimiento del Órgano lnterno de Control
para que inicie el procedimiento de responsabilidad respectivo.

x
11. Coadyuvar con las áreas del lnstituto y con los sujetos obligados, en la

promoción de la cultura de la transparencia y el acceso a la ¡nformaciÓn
pública.

x12. Capac¡tar y asesorar al personal del lnstituto, para ef¡c¡entar la respuesta de
sol¡c¡tudes de ¡nformac¡ón.

x

13. Proponer al Comité de Transparencia proced¡mientos internos que aseguren
¡a mayor efciencia en la gest¡ón de las sol¡c¡tudes de ejercicio de los derechos
de protecc¡ón de datos personales, asi como sol¡citar la interpretac¡ón o

modificación de la clas¡f¡cación de informac¡ón públ¡ca solicitada.

x14. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
enfeguen a su t¡tular o su representante deb¡damente acred¡tados

X
15. lnformar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por Ia

reproducción y envío de los datos personales, con base en lo establec¡do en

las d¡sposiciones normativas aplicables.

x
16. Promover con apoyo de las un¡dades admin¡strativas del lnstituto, mejores

prácticas e innovaciones tend¡entes a mejorar el derecho de acceso a Ia
rnformación y la transparencia.

Remitir las solicitudes del ejercicio de facultad de atracciÓn al lnstituto Nacional
por conducto de su Unidad de Transparencia, en términos del articulo 95

párrafo ll de la Ley de Transparencia, Acceso a la lnformaciÓn PÚblica y

Protección de Datos Personales del estado de Jalisco

17

sus Munici tos

X
18. Las demás encomendadas por su super¡or jerárquico, así como las derivadas

de la normat¡vidad apl¡cable en la materia.

173
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Nota técn¡ca. La per¡odicidad señalada no es l¡mitat¡va, n¡ v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del áréa en cuestión.

3. Res onsabilidades de su rvts to n

No aplica No aplica

No aplica No aplica

4. Pro iedades del traba o

Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de registro
tramitac¡ón, captura o sim¡lares.

clasificación. entrega, acomodo,

Realiza trabajos de registro y/
redacción variable.

o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o

lRealiza kabajo en er que maneja una gran cantidad de paperes o materiares que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

al¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos

x

X

Rea
proc

l¡za trabajo para el cual req
edimientos los cuales debe s

urere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
uir s¡n necesadad de consultarlos

x

x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de aná
de entender o interpretar.

rsrs, ya que maneja situac¡ones d¡fíc¡les
x

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades. definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

trabajo de d¡rección, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
ros.

Realiza
de terce

5. Toma de decisiones en el e erc¡c¡o del uesto

Generalmente toma decis¡ones sencill as y repetitivas con base en directrices claras de su
efa/e

Generalmente toma decisaones basán
generalmente no requiere apltcar jutct
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

dose en polit¡cas y/o procedimientos, por lo que
do no hay antecedentes claros desarrolla

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Su erytston
3.1

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

xo.C
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3.2 No. de
pefsonas

Directa.

lndirecta.

X

Realiza trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad. x
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Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en politicas y/o procedimientos o

decislones previas. por lo que requ¡ere aplicar su juic¡o personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la apl¡caciÓn de juicio además de ampl¡os
conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las dec¡s¡ones de su área

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan significativamente los resultados del lnst¡tuto

6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto t¡ene como parte esencial. la creaciÓn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,

El puesto es dedicado a labores de creaciÓn de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

Solicitar referencias y criterios de interpretaciÓn jurídica

x

x

X

X

X

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

x

EI puesto ex¡ge la in¡c¡ativa normal a todo trabajo

ue se realiza7.2 Activ¡dad

Personal d¡rectlvo

Requerir la entrega de la ¡nformación pÚbl¡ca

Elaborar actas de Comlté de Transparenci

Requerir la entrega de informac¡ón pÚbl¡ca solicitada
Solicitar la información fundamental para su publicaciÓn

ar en el desarrollo de provectosv

solic¡tada.
a de la lnformac¡ó

Pública

Personal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de serv¡cios

1,7 5

1ite¡

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestiÓn de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

Las decis¡ones ¡mpactan los resultados del área. X

x

entre otros.

7.1 Grupo

No apl¡ca.

No aplica.
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8.1 lnstituc¡ón / nrsmo 8.2 Act¡vidad se real¡za
Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contem lados en la L de la mater¡a

Asesorar en mater¡a de derecho de acceso a la información pública
y transparencia.

Personal de apoyo secretarial Sol¡c¡tar la recepción de solicitudes de información y de protección
de información conf¡dencial.

8. Relaciones externas de tra o

9. Com ncras uer¡das.

Ver cuadro de competencias del Ins
del Estado de Jal¡sco, para c¡nsulta
'10. Escolar¡dad.

t¡tuto de Transparencia, lnformac¡ón públ¡caj p
de la descripción de la competenc¡a.

rotecc¡ón de Datos Personales

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técnica.

de
o carrera

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional
terminada.

Cédula de
profes¡onal.

Carrera
x

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Or¡entac¡ón al Usuario
Ivlantiene una act¡tud de total
más de lo que se espera.
encontrarla/o en su área de tra

isponibil¡dad con la o el usuario, brindando
Así m¡smo, la c¡udadanía siempre puede
d

o

Calidad en el trabajo Con
com

oce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su espec¡alidad
o para cumplir su función.

Liderazgo

ManeJar el camb¡o para asegurar competitividad y efectividad a largo plazo.
Plantear abiertamente los conflictos para optim¡zar la cal¡da¿ de las
dec¡s¡ones y la efectividad de la organizac¡ón.
Proveer coaching y retroalimentación para el desarrollo de
colaboradores.

fúar bjeti

sE a ah b id da ecesafln a ota enta la no de So rupa h mU na oS nes pos
dnU a reccr nó n nra od a relo S ed tonacc nta rcsp n odv pa

ceES naío dS de loesarrol ed la d esee ru og p
aL ah b dad o VOeti s Spara U m ne to de d hb1 c os o VOeg S lav

ca add ed ad npacr la don Sla o n nro Se ed otroSteg p
¡iloti VA e n tat confia zan enT e VA o la ed nfe Isp ed o nca arnpa
id Sea asocr cra onesv

Búsqueda de información.

aAbord nrso a nme ete esc la mp deiento nU Sa tuac nro o rob ep
Uc nda normo a entem no h na a CUEn ne atra las erso mnas ás cetca an sp

rob ea ma ES h cea nU tasp v urec rre ap nas UE nreg o ES nperso q
rsona enm te ne a ituS cra nó 0 rob ema

lniciativa, autonomía, sencillez
Resuelve con rapidez las
mejoras en su área de

pequeñas
acc¡onar.

complicac¡ones del día a día, propone
Real¡za adecuadamente los cambios

UeStoS r el Pleno del lnstituto

1,76

determinada.
accron

el
retroalimentación, los

creencias,

SE

involucradas

Marq (x) grado requerido0.1 1 conue una últimoel de estud¡os desarrollar elpata

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal no
term¡nada.

Licenciatura ¡:¡ Derecho y/o Abogado, Licenciatura en C¡encjas
Pol¡trcas. Lrgen\iatura en Sociologia. Licenciatura en Adminrstractón
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10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
Relacionadas con el derecho, ciencias polÍticas, cienc¡as sociales y

juridicas.

Derecho, Derechos Humanos, Derecho a la lnformaciÓn'
Transparencia y demás derechos inherentes y tutelados por el

lnstituto.

'1 1. Ex riencia laboral.

12. R uerim¡entos físicos.

'13. Res sabilidad en recursos

1añoResolución de asuntos jurídicos

1añoConocimiento de la Administración Pública Local

11. 3 Conocimientos optativos.

Conocimiento de la Plataforma Nacional de Transparencia u otro sistema
información. Pr¡ncip¡os generales del derecho y de la ¡nterpretación, argumentaciÓn juríd¡ca y demás derechos

tutelados el lnstitutoinherentes

de tramitación de solicitudes de

vNo aplica

No aplicaEn efectivo

Uso eventual en atención a com¡siones de trabajo

No aplica
Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,
entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (mobrlario y equipo de oficina. sala

untasMobiliario

Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e ¡mPresiÓn)
Equipo de cómputo

No aplicaAutomóvil.

la información

acrm nto b tcad dS e nfoderdo o rc uit púSen S e U acon a fuS ioncuC m v resgp
nacl toificacSed itécom deCtaSafotn m croa nrotecc no dede pv

No aplicaOtros (especifique)

177

a. Área de especialidad sugerida.

11.2 ¿Durante cuánto tiempo?11.1

El puesto ex¡ge.

12.3 Peso
aprox¡mado.

f 2.4 Frecuencia.12-1 Esfuerzo físico. 12.2 T¡po de cosas.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 F¡nanc¡eros

Transferencia electrónica.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneia.

Documentos e información. confidencial,



, ¡tei MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.
ITEI-DPPE-IVPP-07

Versión

7.0

1 . Datos Generales
Secretaria/o de Secretaría Ejecutiva.

1.1 Puesto Secretaria/o de Secretaría Ejecutiva 1.1.1 Nivel. 12

1 .2 Clasificación del puesto. Personal de apoyo secretarial

1.3 Unidad Administrativa

'1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Secretaria EJecutiva o Secretario Ejecutivo

1.6 ObJetivo del puesto

actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesar¡as a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeño acorde
a los objetivos de la Secretaría Ejecutiva.

Ejecutar y asist¡r en las

1.7 Organigrama

secr€tada tjecur¡va o

S€cretaria/o de Secretaría

Ejecutiva

I

178
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x1. Recabar, controlar y almacenar la correspondencia interna prop¡a de la o el

titular de la Secretara Ejecutiva.

x2. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el seguim¡ento de las act¡v¡dades que le

corresponden dentro del plan anual de trabaio.

X3. Art¡cular y almacenar el archivo de la propia Secretaría Ejecutiva

X

4. Atender llamadas telefónicas, así como apoyar con la recepciÓn y rem¡siÓn de
información electrónica via correo electrÓnico a otras áreas del lnst¡tuto y a las

o los T¡tulares de las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados

cuando la o el titular de la Secretaria Ejecutiva lo sol¡cite

/x5. Recibir y clasif¡car de acuerdo al manual o l¡neamiento establecido, el arch¡vo

de trámite del *ea, para su debido registro y control.

x6. Atender las necesidades del personal adscrito a la Secretar¡a Ejecutiva

x7. Realizar el envio de correspondencia

x8. Elaborar memorándum y oficios que se requ¡eran en el área

X9. lntegrar y archivar las Actas de Ses¡Ón Ordinarias y Extraordinarias
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2.1 Funciones
2.2 Frecuencia

10. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

x

Nota técnica, La periodicidad señalada no es l¡mitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su rvrsron

4. Pro iedades del trab o

3.1
Superv¡s¡ón

3.2 No. de
pensonas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa

lndirecta

Realiza labores repetit¡vas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares. x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zac¡ón.

X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos. x

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difÍciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡al¡dad

Real¡za trabajo de direcc¡ón, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros. tt

IITETI;
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No aplica. No apl¡ca.

No aplica. No aplica.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y precisión o
redacc¡ón variable.

\'-

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluc¡ones con ellos.
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5. Toma de dec¡siones en el e ercicio del uesto

6. lnicrativa en las funciones del uesto

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

tefale.

X

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en polít¡cas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere apl¡car su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (Xl las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

XLas decisiones sólo afectan a su propio puesto

XLas decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

I
Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

xEl puesto exige la ¡n¡ciativa normal a todo trabajo

xExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

I
Ex¡ge pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.1 G¡upo 7.2 Actividad que se rea liza

Personal direct¡vo

Personal mandos medios
Dar a conocer instrucciones asignadas por parte de la Secretaria

\Ejecutiva

Generalmente toma decisiones basándose en polít¡cas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Las decisiones impactan los resultados del área.

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

Dar cuenta y seguimiento de las actividades encomendadas.
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Personal especializado. No apl¡ca

Personal de apoyo No aplica

Personal de serv¡cios. Para solventar alguna necesidad en cuanto a insumos se requiere

Personal de apoyo secretarial No aplica

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras ueridas.

Ver cuadro de competencias del lnsl¡tuto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competenc¡a.

8.1 lnst¡tuc¡ón / Organismo 8.2 Activ¡dad que se real¡za

Sujetos obligados
Canalizar con el área correspond iente, a los sujetos obl¡gados
que soliciten seguimiento de algún asunto.

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Or¡entación al Usuario
Mantiene una actitud de total d¡sponibil¡dad con la o el usuario, brindando más de lo
que se espera. Asi mismo, la ciudadania siempre puede encontrarla/o en su área de
trabajo. /

Cal¡dad en el Trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad cor,6o
para cumplir su función.

Comunicación
Se comunica con las personas de forma oral y escrita util¡zando lenguaje ciudadano,
incluyente y no sexista.

e
ev

d

d
Capacidad
planificación
organizac¡ón

Establece objet¡vos y plazos para la realización de las tareas, def¡ne prioridades,
controlando la cal¡dad deltrabajo y ver¡f¡cando la ¡nformación para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones previstas.

Preocupación por el
Orden y la Claridad

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su prop¡o trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos.

10. Escolar¡dad.

Certificado de Primaria

(X) el ú11

Certificado de Secundaria
Certificado de

Preparator¡a o carrera
técnica

x

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

Titulo de Carrera
profesional

10.2 Nombre de la carrera
profesional No aplica

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 L¡cenc¡atura o carreras afines Asistente comercial, Recepcionista

\Area de especialidad sugeridaa No aplica \
1-82
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'11. Ex eriencia laboral

12 uerimientos físicos

'13. Res nsabilidad en recursos.

1año
Paquetería off¡ce, relaciones interpersonales cordiales, carrera técnica de
secretaria y/o carreras afines en el ámbito secretarial conocimientos
qenerales de la Ley de la materia y de la normat¡v¡dad interna

1 añoOrtografía y Redacción

11. 3 Conocimientos optativos.

lvlanejo de paqueteria Office, capacidad de organización, actitud dinámica, iniciativa, trabajo bajo presiÓn, y

creatividad en el desempeño de sus funciones.

No aplica

No aplica

No aplicaTransferencia electrónica

No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de
u ntas

of¡c¡na, sala de
l\¡obiliario

Cumplir con las func¡ones del puesto (equipo de cómputo e lmpresi ón)
Equipo de cómputo

Automóvil

Documentos generados en la Secretaría Ejecutiva para la gestiÓn de la misDocumentos e información

No aplicaOtros (especifique)

183

11.2 ¿Durante cuántol'1.1 Exper¡enc¡a en.

El puesto exigé.

12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfuerzo físico. 12.2 T¡po de cosas.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 F¡nanc¡eros

En efectivo

13.4 Motivo por el que lo maneja.13.3 Mater¡ales

No aplica.
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1 . Datos Generales

1.1 Puesto 1.1.1Nivel 12

1.2 Clas¡f¡cación del puesto Personal de apoyo secretarial

1.3 Unidad Administrativa SecretarÍa Ejecutiva

1 .4 Jornada 40 horas

1 5 Puesto al que reporta. Secretaria Ejecut¡va o Secretario E¡ecutivo

Atender al público en general ya sea vÍa tetefón¡ca y/o presencial,
canalizando a las áreas correspondientes para la atención espec¡al¡zada con
la f¡nal¡dad de contribu¡r al logro de los objetivos del área.

1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organigrama

Set.etaria Eiecutava o

Recepcionista

1,84

Recepcionista.

Código.
ITEI.DPPE.IVPP.OT

Recepc¡onista.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

Nota técnica. La per¡odicidad señalada no es limitat¡va, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestiÓn

3. Res onsabrlidades de su rvtsto n

4. Pro iedades del traba

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

2. Atender el conmutador y canal¡zar las llamadas a las áreas competentes

x3. Llevar el control de registro de usuarios

x4. Apoyar en las actividades de archivo, escaneo y fotocopiado de los
documentos que se generan en la Secretaria Ejecutiva.

x5. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asi como las

der¡vadas de la normat¡vidad aplicable en la mater¡a.

3.3 T¡po de trabajo que supervisa3.2 No. de
personas

3.1
Supervisión

Directa No aplica

No aplicalndirecta

(x) opciones puesto4.1 uSueucon na las q

xRealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasif¡cación, entrega, acomodo,

tramitación. ca tura o similares
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y PrecisiÓn o

redacción variable

r8s

1. Atender personalmente al público en general, de los d¡ferentes servicios que

se otorgan en el lnst¡tuto.
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que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debeRealjza traba.Jo en el
mantener en orden ra su futura local¡zación

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cant¡dad de ¡nstrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos. X

ajo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja situaciones d¡fícilesRealiza trab
de entender o ¡n retar

Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades. definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especaal¡zado de alto n¡vet tecnológico o en algún área de especialidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e erc¡cio del sto

5.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requie.e
Generalmente toma decisiones senc¡llas y repetitiva s con base en directrices claras de su

e x

Generalmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claroi desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma dec¡s¡ones s¡n basarse directamente en políticas y/o procedim¡entos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su.ju¡c¡o personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicac¡ón de.luicio además de ampl¡os
conoc¡m¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas vanablés e interacción con pácas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decis¡ones de su área

puesto
M5.2 a conue nau lasrq e d(x) escriba tmelquopciones uemejor conlleva lasqpacto dec¡s¡ones de SU

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto x

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡caciones, etc x

Las dec¡s¡ones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área

Las dec¡s¡ones impactan s¡gnificat¡vamente los resultados del lnstituto

186

4.1 Marque con una txt las opciones su requiere
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6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

8. Relac¡ones externas de traba

Versión

7.0

o

Usuar¡os y proveedores de bienes y
Atención y canal¡zación al área competente

seTVtctos

9. Com etencias re ueridas

Mantiene una actitud de total dispon¡bilidad con la o el usuario, brindando más de

loque esta espera. La ciudadanía siempre puede encontrarlo. Dedica t¡empo a

estar con la o el usuario a sea en su ro ia oflcina o en la de la o el usuario

Calidad en el trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su func¡ón

lEscucha y se rnteresa por e vista de los demás y hace preguntas

6.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo traba.io

xExige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,

entre otros

7.2 Activ¡dad que se realiza7.1 Grupo

Personal directivo

Personal mandos med¡os

No apl¡caPersonal especializado

No aplica

Personal de servicios

9.2 Comportam¡entos esPerados.9.1 Competencia

En ocasiones logra establecer relaciones convenientes para la organizaciÓn,

obtenlendo la cooperación de personas necesarlas

ue se real¡za8.2 Act¡v¡dad¡smo8.1 lnstitución / O

lconstructivas
los pun

87

X

Personal de apoyo.

Personal de apoyo secretaria¡.

Relaciones públicas.

Orientación al usuario.

Modalidades del contacto
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Orientación a resultados
Fija objetivos para su área en concordancia con los objetivos estratégicos de la
organizac¡ón. lrubaja gara mejorar su desempeño introduciendo los camb¡os
necesarios en la órbita de su accionar.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competenc¡a

Pública y Protección de Datos Personales

10. Escolaridad.

11. riencia laboral.

12. uer¡mientos físicos.

Certificado de Primaria Cert¡ficado de
Secundaria.

Certiflcado de
Preparator¡a o carrera

técnica.
X

Comprobante dé estudios
de Carrera profesional no

term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada.

Titulo de Carrera
profesional.

1 0.2 Nombre de la carrera
profesional. No aplica

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 L¡cenciatura o carreras af¡nes No aplica

10.5 Área de especialidad sugerida No aplica

No aplica. x

En efectivo No apl¡ca

Transferencia electrónica No aplica

usuario, manejo de equipo de cómputo y
navegación por lnternet. Conocimientos generales de la Ley de la mater¡a
Atención y serv¡cio al

de la normatividad interna.
1año

Trabajo en equ¡po, manejo de paquetería office, buena act¡tud en el desempeño de sus funciones

1 3. Res nsabilidad en recursos

10,1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requer¡do para desarrollar el puesto.

11.1 en. 11.2 cuánto

1'1. 3 Conocimientos optat¡vos.

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfuerzo fls¡co. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

Ocás Sem

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

/\
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No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina. sa
u ntas

la de
¡/Iobiliario.

Cumplir con las func¡ones del puesto (equ¡po de cÓmputo e impresiÓn)
Equipo de cómputo

No aplicaAutomóvil

No aplicaDocumentos e información

Otros (especifique) No aplica

1

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneia,
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za1.1.1 Nivel.
D¡recto¡a o Director de Evaluación y

Gestión Documental.1.1 Puesto.

Personal directivo1 .2 Clasificac¡ón del puesto

'1.3 Unidad Administrativa

'1.4 Jornada

Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo1.5 Puesto al que reporta

1.6 Objetivo del puesto

Realizar verificaciones a los sujetos obl¡gados de la publicaciÓn y

actualizac¡ón de la información fundamental general y específica en materia

de transparencia publicada tanto en el portal de lnternet de los sujetos

obligados, como en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

(SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), así como llevar

a cabo el tratam¡ento integral de la documentaciÓn a lo largo de su ciclo vital,

a través de los procesos de producción, organizaciÓn, acceso, consulta,

valoración documental y conservación del Fondo documental del lnstitutito.

1 .7 Organigrama

Secretaria Ejecutiva

o Se.retario Éjerutivo

Directora o Director de

Eealuaaión yGest¡ón

Documeñtel

Evaluación

191

Dirección de Evaluación y Gestión Documental.

40 horas
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res sta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

Coord¡nar en colaboración de los responsables de los archivos de trámite, de

concentración y en su caso histórico, los instrumentos de control archivístico
previstos en la Ley General de Arch¡vos, la ley local y d¡sposic¡ones
reglamentarias en la materia.

x
2. Coordinar la elaboración de proyectos de criterios especif¡cos y

recomendaciones en materia de organización y conservación de archivos.

3. Elaborar y someter a cons¡derac¡ón de la Secretar¡a Ejecutiva o el Secretario
Ejecutivo el programa anual de desarrollo archivístico.

X

4. Coordinar los procesos de valoración y disposic¡ón documental que realicen las

Unidades Administrativas del lnstituto.

5. Coordinar las activ¡dades destinadas a Ia modernización y automatización de los
procesos archivísticos y a la gestión de documenlos electrónicos de las Unidades
Admin¡strat¡vas del lTEl.

x

\.

6. Brindar asesoria técnica para la operación de los archivos x

7. En colaboración con el Centro de Estudios Superiores de la lnformación Pública
y Protección de Datos Personales (CESIP), elaborar programas de capacitación
en gestión documental y administrac¡ón de archivos.

x

8. Coord¡nar, con las un¡dades administrativas, las polÍticas de acceso y la

conservación de los archivos.

Coordinar la operación de los arch¡vos de trámite, concentración y, en su caso,
h¡stórico, de acuerdo con la normatividad en la mBtsria.

/\
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2.2 Frecuencia

10. Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Un¡dad Admin¡strat¡va sea
sometida a procesos de fusión, escis¡ón, extinc¡ón o cambio de adscripc¡ón; o
cualquier modificac¡ón de conformidad con las disposic¡ones legales aplicables.

X

1 1. Diseñar, proponer, desarrollar, instrumentar los planes, programas y proyectos
de desarrollo archivístico, en coordinac¡ón con la Dirección de Planeación y

Proyectos Estratégicos.
x

x

12. A través de los mecanismos que faciliten la operatividad del lnstituto con relac¡ón

a los archivos, promover con apoyo de las unidades administrativas del lnstituto,
mejores práct¡cas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a
la información.

X

13. Elaborar informe anual de cumplimiento del programa anual de desarrollo
archivístico y publicarlo en el portal electrónico a más tardar el dia último del mes
de enero del s¡gu¡ente año de la ejecución de dicho programa.

Ix

'14. Proponer al Pleno del lnstituto, los lineamientos estatales en materia de
publ¡cación y actual¡zación de información fundamental, así como las
mod¡f¡caciones que resulten pertinentes.

X

'15. Proponer al Pleno del lnstituto, los l¡neam¡entos de val¡dación de los s¡stemas

electrónicos de publicación de información fundamental, así como elaborar guías
y formatos que fac¡l¡ten el conocim¡ento de los proced¡m¡entos y trám¡tes en la
materia, aunado a las modificaciones que resulten pertinentes.

x
16. Proponeral Pleno,el plananual de evaluación y la metodología de la verificac¡Ón

y vigilancia del cumpl¡miento de la publicación de la informacióñ fundamental.

x
17. Formular y presentar al Pleno del lnstituto, los dictámenes que determinan la

información de interés públ¡co propuesta por los sujetos obligados

/\
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

18. Real¡zar verificac¡ones de la ¡nformac¡ón publicada por los sujetos obl¡gados en
los portales de lnternet, así como en el S¡stema de Portales de Transparencia de
la Plataforma Nac¡onal de Transparencia, a efecto de verificar el cumplimiento
de las obligac¡ones en materia de transparenc¡a y presentar al Pleno del lnst¡tuto
los dictámenes correspond¡entes.

x

'19. Llevar el control de la Coord¡nación de Gestión Documental

20. Dar cuenta a la SecretarÍa Ejecutiva, para que ésta a su vez rinda cuenta al
Pleno, de las comunicac¡ones recibadas en la Oficialia de Partes.

21. Coadyuvar con el Consejo Estatal de Archivos del Sistema Estatal de Archivos,
de conformidad con la normatividad aplicable.

22. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asi como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es l¡mitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su rvls ton
3.1

Superv¡s¡ón
3.2 No. de
pelsonas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa 2

seguamiento a las actividades de evaluacaón a las pág¡nas
Web de los sujetos obligados, asÍ como, en el Sistema de portales
de Transparencia (SIPOT), de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), respecto de las obligac¡ones de
transparencia, as¡ como supervisar el tratamiento integral de la
documentación a lo largo de su ciclo vital, a través de los procesos
de producción, organizac¡ón, acceso, consulta, valorac¡ón

conservación del Fondo documental del lnstituto

Vigilar el

documental

lndirecta 6
u¡miento a actividades real¡zadas por el personal, para

asegurar el resultado y cumpl¡m¡ento de metas, en apoyo a
coord¡naciones. 'f
seg

ealiza labores repetitivas y senc¡llas de reg¡stroR
tramitación, ca ura o s¡milares. ff¡cación 

entrega, acomodo,
\

4,P iedades del trab o
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Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zac¡ón.

Realiza kabalo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores coslosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedim¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xRealiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneia situaciones difíciles
de entender o inte retar

xRealiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos.

xRealiza trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

xRealiza trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en directr¡ces claras de su

ief ale
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o proced¡mientos o
dec¡siones previas, por lo que requ¡ere aplicar su ju¡c¡o personal.

x
Generalmente toma dec¡siones que requieren la apl¡caciÓn de juicio además de amplios
conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

xToma prácticamente todas las dec¡siones de su área

S.2 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o

195

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiÓn o

redacción variable.
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Las decisiones impactan los resultados del área

x

6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su pueslo ¡equ¡ere

El puesto exige la in¡ciativa normal a todo trabajo X

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io

El puesto t¡ene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

9. Com etencias r ueridas

acceso a los expedientes que se encuentran bajo
en el archjvo de Competencias, Recursos de Revisión,

Permat¡r el
resguardo
Recursos de Transparencia y Recursos de Revis¡ón en Dat
Personales. ara ue rev¡sen su estatus rocesal

Puede fúar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento d
lo encomendado

Puede adecuarse a mb¡os del entorno detectando áreas de oportunida

7.1 Grupo 7.2 Act¡vidad que se real¡za

Comunicar con la Coordinadora o el C
S¡stemas para revisar la Plataforma Nacional de Transparencia

No aplica

oord¡nador de lnformática y

Personal espec¡al¡zado No apl¡ca

Personal de apoyo

Personal de apoyo secretar¡al

No aplica

No aplica

8.1 lnst¡tución / o tsmo 8.2 Actividad ue se real¡za

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Pensamiento Estratég¡co para la organizaci

_ 196

X

Las decisiones ¡mpactan signif¡cativamente los resultados del lnstituto.

Exige pensar o mejorar proced¡mientos, entre otros, para varios puestos.

entre otros.

Personal directivo.

Personal mandos medios.

No aplica.

Personal de servicios.

Los su.¡etos obl¡gados d¡rectos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la materia.

Liderazgo.
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Capacidad de planificación
y de organización.

Establece objetivos y plazos para la realización de las tareas, def¡ne prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informaciÓn para asegurarse de
que se han ejecutado las acc¡ones previstas

Dirección de Equ ipos de
Trabajo.

Organiza equipos de trabajo definiendo pautas generales de actividad y

delegando algunas a los integrantes del mismo, ocasionalmente med¡a en
situaciones de conflicto.

Búsqueda de información

Aborda personalmente el esclarecimiento de una s¡tuación o problema, cuando
normalmente no se haría. Encuentra a las personas más cercanas al problema y

les hace preguntas, recurre a personas que no están personalmente involucradas
en la s¡tuación o problema.

Ver cuadro de c¡mpetencias del lnstituto de Transparenc¡a. lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulla de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

11 riencia laboral

Certif¡cado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técnica.

de
o cafreraCertificado de Primaria

x
CarreraCédula de

profesional.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada.

Licenc¡atura en Derecho y/o Adm¡nistrac¡ón de Archivos y Gest¡Ón

Documental.
10.2 Nombre de la carrera

profesional.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

Todas las relacionadas con las ciencias sociales y humanidades,
económico administrativas o en materia archivist¡ca.10.4 Licenciatura o carreras afines

10.5 Área de especialidad
sugerida.

No aplica

1año
I

¡/anejo y control de personal

\t
1 añoRedactar y realizar acuerdos

I 1.3 Conocimientos optat¡vos. \
Adm¡nistrac¡ón públ¡ca, temas de transparenc¡a, derecho de acceso a la informaciÓn pÚbl¡ca, protecciÓn de

datos personales, paquetería de Microsoft office y adm¡nistracaón de archivos y gestiÓn document3l.

L97

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requer¡do para desarrollar el puesto.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

11.1 1'.t.2 cuántoI
en.
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12. R uerimientos físicos

'13. Res nsabilidad en recursos

No aplica No apl¡ca No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventual en atención a com¡siones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliar¡o y equ¡po de oficina, sala de
juntas).

No aplica

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impres¡ón)

Uso eventual en cumplimiento de las tareas y funciones del puesto (vehÍculo'
ut¡litario).
Cumplir con las funciones del puesto, resguardar y custodiar el acfi6
documental ¡nstituc¡onal (Leyes, Reglamentos, Lineamientos y cr¡terios en
materia de Transparencia).

Otros (especifique) No aplica

198

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfuerzo tísico. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado. Ocas Sém

f3.1 Financ¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

Equipo de cómputo.

Automóv¡1.

Documentos e información.
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1 Dátos Generales
Coordinadora o Coordinador de Evaluación.

1.1.1 Nivel. 181.1 Puesto
Coord¡nadora o Coord¡nador de
Evaluac¡ón.

1.2 Clasificación del puesto. Personal mandos medios

1.3 U nidad Administrat¡va Dirección de Evaluación y Gestión Documental

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Directora o Director de Evaluación y Gest¡ón Documental

'1.6 Objetivo del puesto.

Real¡zar las evaluaciones de cumpl¡miento de los sujetos obligados en materia

de transparencia, asi como desarrollar estudios y análisis estadísticos

institucionales en mater¡a de transparencia y acceso a la información pública.

'1.7 Organigrama

Directora o Oirector de

tva uación y Gestióñ

coord¡nadora o

Coordiñador de

Evaluac¡ón

Ev¿luación (2)

199

/
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res esta.

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

Elaborar el proyecto de lineam¡entos estatales en materia de publicación y
actual¡zación de informac¡ón fundamental, asÍ como de acuerdos relacionados
con el cumplimiento de las obligac¡ones en materia de transparencia.

2. Elaborar el acuerdo que determina la información de ¡nterés público propuesta
por los su.ietos obligados e informarlo a éstos.

x

3. Desarrollar el proyecto de acuerdo, respecto de la aplicabil¡dad de las
obligaciones de transparencia comunes conten¡das en la Ley General de
Transparencia y la Ley de Transparenc¡a Local, a efecto de su publicación en
los portales de lnternet de los sujetos obligados.

4. Realizar el proyecto de acuerdo, respecto de las tablas de equivalencias para
los sujetos obl¡gados, en relac¡ón a la información fundamental general
contenidas en la Ley de Transparenc¡a Local y la Ley General de
Transparencia.

x

5. Elaborar según sea el caso, el método y proyectos de dictámenes que se
utjlizarán para otorgar el reconocim¡ento a los sujetos obl¡gados, respecto a
las actividades de transparencia proactiva que lleven a cabo.

6. Desarrollar el plan anual de verificaciones, metodologÍa e instrumento de
ver¡f¡cación respecto de la publicación y actualización de la información
fundamental general y especÍfica de ¡os sujetos obligados, publ¡cadas en los
portales de lnternet y en el sistema de Portales de obl¡gaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia.

x

7. Realizat verificaciones a los portales de lnternet y en el Sistema de portales
de Obligaciones de Transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia, de los sujetos obl¡gados, respecto de la publicación y
actualización de la información fundamental general y especifica.

8. Elaborar los d¡ctámenes sobre las observaciones y recomendaciones a los
sujetos obl¡gados, así como del seguimiento m¡smo, con mot¡vo de las
ver¡f¡caciones virtuales respecto al cumplimiento de la publicación y
actualizac¡ón de la ¡nformación fundamental general y específica de los sujetos
obl¡gados, publicada en los portales de lnternet en el Sistema de Portales de
Obl¡gac¡ones de Transparencia en la Pla Nacional de Transparencia
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

x
Desarrollar los and¡cadores de cumpl¡miento de Ia Ley en materia de

transparencia, en cuest¡ón de publicación de ¡nformación por parte de los
sujetos obligados, con su respectiva publicac¡ón.

9

'10. Desarrollar los dictámenes de seguim¡ento respecto del cumplimiento de las
resoluciones aprobadas por el Pleno del lnstituto derivadas de las
veraf¡caciones virtuales realizadas al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia y/ al portal de
lnternet de los sujetos obligados.

x

11. Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la ley en materia de

transparenc¡a; publicación de información fundamental, proact¡va, de interés
público y focalizada; asi como promover con apoyo de las unidades
administratavas del lnst¡tuto, mejores prácticas e innovaciones tend¡entes a

mejorar el derecho de acceso a la información y la transparencia.

12. Elaborar los documentos que permitan la difusión de los resultados de las
evaluaciones

x
13. Las demás encomendadas por la o el superaor jerárquico, asÍ como las

derivadas de la normativ¡dad aplicable en la mater¡a.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas queda

sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa3.1
Supervis¡ón

3-2 No. de
personas

Directa 3

Vigilar el seguim¡ento de las verificaciones del cu
publ¡cación de información fundamental en los po

de los sujetos obl¡gados y de la elaboraciÓn de
der¡vados de ésta.

mphmrento de l{ \

rtales de lnternet\
los documentos

No aplica0

3. Res onsabilidades de su rvrs ro n

\\

lndirecta.
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4. Pro ¡edades del traba o

5. Toma de decisiones en el e erc¡cio del uesto

Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡s¡ón o
redacción var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones d¡fíciles
de entender o interpretar. x

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos. x

Realiza trabajo de d¡recc¡ón, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma dec¡siones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
iefa/e.
Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

x

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos
o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con
pocas bases claras para hacerlo.

X )

Toma prácticamente todas las dec¡s¡ones de su área U
5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de

su puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto \

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc X G
Las decis¡ones afectan los resultados del departam o área X I (

Código.

ITEI-DPPE.MPP.O7

4.1 las que su puesto requierecon una

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad.
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Las decisiones impactan los resultados del área X

6. lniciativa en las funciones del puesto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge la in¡ciativa normal a todo trabajo X

X

El puesto tiene como parte esencial, la creación de
proced¡m¡entos, entre otros.

nuevos sistemas, métodos,

x

x

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas
7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal direct¡vo

Coordinar y dar segu¡miento a los planes y proyectos que en
materia de verificaciones del cumplimiento de la publicación de
información fundamental en los portales web de los sujetor,.
obligados y de la elaborac¡ón de los documentos derivadog;dg-
ésta.

Coordinar y dar seguimiento a las activ¡dades de los planes y 
¡

proyectos que en materia de verificac¡ón del cumplimiento de la
publicación de informac¡ón fundamental en los portales web y del
S¡stema de Portales de Obligac¡ones de Transparenc¡a (SIPOT)
de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), bajo la
supervisión del Direcc¡ón de Verificac¡ón y Gest¡ón Documental.

Dar seguimiento y operar tareas y actividades específ¡cas para
el logro de los objetivos de la coord¡nación.Personal especializado

No apl¡caPersonal de apoyo.

I

Personal de serv¡c¡os No apl¡ca

No aplicaPersonal de apoyo secretarial.

203

Código.

ITEI-DPPE.IvIPP-07

Las decisiones impactan sign¡ficativamente los resultados del lnstituto.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal mandos med¡os.
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8.1 lnstitución / Organ¡smo 8.2 Act¡vidad que se realiza

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.

Asesorar y capac¡tar sobre la aplicación de los lineamientos en
materia de publicación y actualización de información
fundamental
Evaluar los portales web, asi como el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) para ver¡f¡car el
cumplimiento de las obligaciones en mater¡a de transparencia.

Órganos garantes de la transparencia
federal y estatal.

Coordinar el intercambio informac¡ón de proyectos de promoción,
difusión y evaluación en mater¡a de transparencia y derecho de
acceso a la información, asÍ como desarrollar proyectos
conjuntos.

Un¡dades de Transparencia de todos los
Su]etos Obligados y/o ciudadanía.

Coordinar la implementación de proyectos de evaluación en
materia de transparenc¡a, derecho de acceso a la información
pública y parlamentos abiertos.

8. Relaciones externas de traba o

9. Com etenc¡as ueridas

Establece objetivos y plazos para la realizaci
controlando Ia calidad del trabajo y verificand
que se han ejecutado las acciones previstas.

ón de las tareas, def¡ne prioridades
o la informació n para asegurarse de

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

r

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados

Orientación al Usuario
Mant¡ene una actitud de total disponibilidad con la o el usuar¡o, brindando más de
lo que esta espera. La ciudadanÍa siempre puede encontrarlo/a. Dedica tiempo a
esta con la o el usuar¡o ya sea en su propia oficina o en la de la o el usuario.

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad comd
para cumplir su función.

Habilidad AnalÍtica
Puede anal¡zar e ident¡f¡car problemas coordinando datos relevantes, organ¡zar y
presentar datos numéricos.

Trabajo en Equipo

de
de

Capacidad
planificación y
organización.

10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

Certificado de Primarla Certificado de
Secundaria.

Certificado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca.
Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada.

Título de Carrera
profes¡onal. x

Derecho ylo Abogado, Administración,
ernamental y Politicas Públicas.

Licenciatura
Administraci

en

-- 204
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Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privileg¡a el interés del
grupo por encima del interés personal.

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.
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'10.3 Nombre del postgrado No aplica.

10.4 Licenciatura o carreras afines
Las relacionadas con las ciencias soc¡ales y human¡dades, ciencias
económ¡co-adm¡nistrativas y ciencias polít¡cas.

10.5 Área de especialidad sugerida Administración Pública, estadistica, normat¡v¡dad estatal y municipal

11 Ex riencia laboral

12. uerimientos físicos

13. Res bil¡dad en recursos.

1 añoAdm¡nistración pública o relaciones públicas.

1añoS¡stemas de segu¡miento, evaluación o certificación

11. 3 Conocim¡entos optat¡vos.

Normatividad en materia de transparencia y el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT), de la Plataforma Nac¡onal de Transparencia (PNT).

No aplica

No aplicaEn efectivo

Transferencia electrónica. No aplica

No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina. sala
untasMobiliario

Cumpl¡r con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impres ¡ón)
Equ ipo de cómputo

No aplicaAutomóvil

Cumplir con sus func¡ones y el resguardo de documentos electrÓnicos y físicos
derivados de las evaluaciones real a los sujetos obl¡gadosDocumentos e ¡nformación

No aplicaOtros (especifique)
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11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?1l.l Exper¡encia en.

El puesto exige.

12.3 Peso
aproximado. Oc€s Oiario Sem.

12.4 Frecuencia.
12.1 Esfueao f¡sico. 12.2 Tipo de cosas.

't 3.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 Financ¡eros

13.4 Motivo por el que lo maneja. \ \13.3 Materiales

t
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I . Datos Generales
Encargada/o de Evaluación,

1.1 Puesto. Encargada/o de Evaluación '1.1 .1 Nivel. 15

1.2 Clasificación del puesto Personal especializado

'1.3 Un¡dad Adm¡nistrativa Dirección de Evaluación y Gest¡ón Documental

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coordinador de Evaluación

1.6 Objetivo del puesto
Verificar el cumpl¡m¡ento de la informac¡ón fundamental publ¡cada en los
portales de lnternet de los sujetos obl¡gados y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

1.7 Organigrama

I

Encargada/o de

tveluación

\
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1 .4 Jonada. 40 horas.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res esta

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

x

Coadyuvar en la realizac¡ón de verificac¡ones a los portales de lnternet y en el
Sistema de Portales de Obl¡gaciones de Transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia, de los su.ietos obligados, respecto de la
publicación y actualización de la ¡nformac¡ón fundamental general y específ¡ca.

2. Contribuir en la elaboración de la propuesta de los lineamientos estatales en
materia de publicac¡ón y actualización de información fundamental, así como
de acuerdos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones en materia
de transparencia.

3. Contribuir en la elaboración de las guías que faciliten el conocimiento de los
procedim¡entos en acceso y publicación de ¡nformación fundamental.

I

4. Coadyuvar en la elaborac¡ón de los dictámenes sobre las observaciones y
recomendaciones a los sujetos obligados con motivo de las verificac¡ones
v¡rtuales sobre la publicac¡ón y actual¡zación de la información fundamental
general y especifica de los sujetos obligados, publicada en los portales de
lnternet y en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia

n

5. Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la ley en mater¡a
de transparencia, publicac¡ón de ¡nformación fundamental, proactiva. de
interés público y focal¡zada; así como promover con apoyo de las unidades
administrat¡vas del lnst¡tuto, mejores prácticas e innovaciones tendientes a
mejorar el derecho de acceso a la informac¡ón y la transparencia.

6 Estimar los indicadores de cumplimiento de la Ley en mater¡a de
transparencia y publicación de informac¡ón por parte de los sujetos obligados.

7. Las demás encomendadas por la o el super¡or jerárquico, así como las
derivadas de la normativ¡dad aplicable en la materia.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vrnculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.
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3 onsabil¡dades de su

4. Pto ades del tra o

5. Toma de decisiones en el ejercicio del puesto

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

Directa No aplica No aplica

lndirecta No aplica No aplica

Realiza labores repetitivas y senc¡llas de registro, clas¡f¡cación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡m¡lares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precisión o
redacción variable. X

Real¡za trabalo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
cont¡nuo de cometer errores costosos. x 1
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o interpretar. x

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades. defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, d¡rig¡r y controlar el trabajo
de terceros. x

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto ¡equ¡ere

mente toma decas¡ones sencillas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de suGeneral

Generalmenle toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en políticas y/o procedimaentos o
decisiones previas, por Io que requiere aplicar su ju¡cio personal.

208

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡eré

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la apl¡cación de juicio además de ampl¡os
conocim¡entos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo. /1
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5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or describa el ¡mpacto que conlleva las decis¡ones de
su puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área x

Las decis¡ones impactan significat¡vamente los resultados del lnstituto

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

6. lniciativa en las funciones del puesto

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

I El puesto tiene como parte esenc¡al, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
I entre otros.

7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas

No aplica

Gestronar con el personal de lnformática y S¡stemas del lnstitutq
la instalación y el préstamo de equipo de cómputo para
desah o de las d ili encias de ins ión ocular

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que meior descr¡ba lo que su puesto requiere

x

XExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su fabajo

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos. entre otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal d¡rectivo

Personal mandos medios.

Personal de apoyo

Personal de servic¡os
Sol¡citar los traslados a Personal de servicios. y mantenimiento
para asistir a las asesorias.

No aplica

209
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Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficaciones, etc.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo.

/

INo aplica

No aplica.

t,\
Personal especializado.

Personal de apoyo secretarial.
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8. Relac¡ones exlernas de traba o
8.'l lnst¡tuc¡ón / Organismo 8.2 Actividad que se realiza

No aplica No aplica

9. Com etencias uer¡das

Ver cuadro de competencias de¡ lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protecc¡ón de Datos personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripc¡ón de la compelenc¡a

10. Escolaridad

11. E iencia laboral

9.1 Comp€tenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Habrlidad Analítica Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes, organizar y
presentar datos numéricos.

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como
para cumpl¡r su función.

Pensamiento Conceptual
ldent¡fica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identifica las sim¡litudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado.

Preocupac¡ón por el Orden y
la Claridad.

Trabajo en Equapo
Se compromete en la búsqueda de logros compartidos
grupo por encima del interés personal.

Privalegia el interés !l

Certificado de
Secundaria.

Certif¡cado de
Preparatoria o carrera

técnica. t"

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada.

Titulo de Carrera
profesional. x

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

Licenciatura en Derecho y/o Abogado, Administración, Admiración
Gubernamental y Políticas Públicas, Estudios Políticos y Gobierno.

No aplica

'10.4 Licenciatura o carreras afines
Afines a las ciencias sociales y humanidades, ciencias económico-
adm¡n¡strativas y cienc¡as polit¡cas.

10.5 Área de especialidad sugerida Gest¡ón gubernamental, polÍticas públacas, ¡nvestigación,
metodologia, c¡encia política, c¡encia jur¡dica.

Adm¡nistrac¡ón pública o relaciones públicas
\

1 año

2LO

Comprueba la calidad y exact¡tud de las tareas de su área y de su prop¡o trabajo.
Se preocupa por cumplir con las normas y procedimientos.

10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requer¡do para desarrollar et puesto.

Certif¡cado de Primaria.

10.3 Nombre del postgrado.

11.1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Dwanle cuánto t¡empo?
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Sistemas de seguimiento y evaluac¡ón. 1año

1 1. 3 Conocim¡entos optativos.

Conocim¡ento de la normat¡vidad en materia de derecho a la informac¡ón pública, transparencia y protección
de datos personales y demás derechos inherentes que tutelé el lnstituto.

12. uerimientos fisicos.

13. Res nsabilidad en recursos

No aplica

No aplicaEn efectivo

Transferencia electrón ica.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina, sala de

No aplica

luntas)
Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Equ ipo de cómputo

Automóvil No aplica

Cumplir con sus funciones y el resguardo de documentos electrónicos y fÍ
derivados del cumplimiento de las tareas y funciones del puesto.

4,"7
Documentos e información

Otros (especifique) No aplica

21-7

El puesto exige.

12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuenc¡a.12.'l Esfuerzo f¡sico. 12.2 T¡po de cosas.

13.'l F¡nanc¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

No aplica

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja. ¿
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1 . Datos Generales
Técnica/ o en Evaluación.

1.1 Puesto Técnica/o en Evaluación 1 1 1 Nivel 14

1.2 Clasificación del puesto. Personal de apoyo

Dirección de Evaluación y Gestión Documental

40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Evaluación

L6 Objet¡vo del puesto
Apoyar en la verificac¡ón del cumplimiento de las obligac¡ones de transparencia en
los portales lnternet de los sujetos obligados o en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

1.7 Organ¡grama

Técnicá/o en tvaluación

212

1.3 Unidad Administrativa

1.4 Jornada.
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

rvrsron.

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

Apoyar a la Coord¡nadora o el Coordinador de Evaluac¡ón en la elaboración

de la propuesta de los l¡neamientos en materia de publ¡cac¡ón y actualización

de información, asi como en las mod¡ficaciones que resulten pert¡nentes.

2. Contribu¡r en la elaboración de las guías que fac¡liten el conocimiento de los
procedimientos en acceso y publicación de información fundamental.

3. Realizar ver¡f¡caciones y en el Sistema de Portales de Obl¡gaciones de

Transparenc¡a en la Plataforma Nacional de Transparencia, a los portales de

lnternet de los sujetos obligados, a efecto de verificar el cumplimiento y

actual¡zación respecto de la publicación de información fundamental general

y especifica de los sujetos obligados.

xl
4. Auxiliar en los proyectos de acuerdo sobre las observaciones y

recomendacaones a los sujetos obligados con motivo de las verificaciones

virtuales respecto de la publicac¡ón y actualización de ¡nformación

fundamental general y especif¡ca de los sujetos obligados.

5. Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumpl¡miento de la ley en materia

de transparencia; publ¡cación de información fundamental, proactiva, de

interés público y focalizada así como promover con apoyo de las unidades

administrativas del lnstituto, mejores prácticas e ¡nnovac¡ones tendientes a

mejorar el derecho de acceso a la ¡nformacjón y la transparencia.

x6. Las demás encomendadas por Ia o el superior jerárquico, así como las

der¡vadas de la normat¡vidad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es limitativa

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del á

\
, ni vrnculante. toda vez que las mismas quedan'

rea en cuestión.

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

No aplica. /.\Directa

3. Res nsabilidades de su

213

(
)

No aplica.



1¡te ¡
Código.

ITEI.DPPE-MPP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

ealiza labores repetit¡vas y senc¡llas de reg¡stro, clas¡ficac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación ura o similares X

ealiza traba.¡os de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡sión o
redacción variable x

ealiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura local¡zac¡ón

traba o eU nU e ure a Ito orad atende ócr n uc a exUC iste) q req e os v v q nesg
nconti oU code m Iete errore coss Sto So

eal¡za trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cant¡dad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r sin necesidad de consultarlos X

ealiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o in retar

ealiza trabajo de asesorÍa a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos

1
l¡za trabajo especlalizado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

ealiza trabajo de direcc¡ón, lo cual ¡mplica planear, organizar, dirigir y controlar el traba.¡o
de terceros

lndirecta No aplica

4. Pro ¡edades del traba o.

5. Toma de decisiones en el del uesto

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or describa lo que su puesto requiere
mente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de suGeneral

efale
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar Juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

X

I
Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en polit¡cas y/o procedim¡entos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conocim¡entos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo. \

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

rque con una (x) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decis¡ones de5.2 Ma
su puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto x

Las decisiones afectan a terceros en cuestió sos, retrabajos modificaciones, etce

214

No aplica
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4.1 Marque con una las que su puesto requiere

idado,
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Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan s¡gn¡f¡cativamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funciones del puesto

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo X

Exige pensar o mejorar proced¡mientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
entre otros.

7.2 Actividad que se realiza I7.1 Grupo
,No aplica

Personal mandos medios

Personal especializado

Gestionar con el personal de lnformática y Sistemas del lnstituto,
la ¡nstalación y el préstamo de equ¡po de cómputo para el

de las diligencias de inspección ocular

Solicitar los traslados a Personal de servicios. y mantenimiento
para asistir a las asesorias.

desahogo

antsmo8.1 lnst¡tución / O

9.2 Comportamientos esperados.9.1 Competencia

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No aplica

8. Relac¡ones externas de traba o

Con todas las dependencias, instituc¡ones
y organismos.

No aplica

9. Com etencias r ueridas

Puede anal¡zar e identificar problemas coordinando datos relevantes, organizar y
Habilidad Analitica presentar datos numéricos

---275

Fecha de Actualización

0'l de noviembre de 2023

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto aequiere

XExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal directivo.

No aplica.

Personal de apoyo.

Personal de servic¡os.

INo aplica.Personal de apoyo secretarial.

8.2 Act¡vidad que se realiza
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Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como
para cumpl¡r su func¡ón.

Pensamiento
Conceptual.

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de ¡nformación que maneja. Reconoce e
identifica las similitudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado.

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la caljdad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos.

Trabajo en Equipo

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, Información Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pc¡ón de la competenc¡a.

'10. Escolaridad.

Cert¡f¡cado de Pr¡maria
Certificado de
Secundaria.

para desarrollar el puestc

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.
Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

terminada.
x

TÍtulo de Carrera
profesional.

10.2 Nombre de la ca¡rera
profesional.

Licenciatura en Derecho ylo Abogado,
Gubernamental y PolÍticas Públicas.

Admin¡sfación

10.3 Nombre del postgrado No apl¡ca

10.4 Licenciatura o carreras afines
Relacionadas con las ciencias sociales y humanidades, económico -
adm¡nistrat¡vas, ciencias polit¡cas.

Adm¡nistración pública o relaciones públicas 1año

11. 3 Conoc¡mientos optat¡vos.

l'1 . Ex eriencia laboral.

No aplica

12. R uerimientos fisicos.

I If)

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privileg¡a el interés del grupo
por encima del interés personal.

10.5 Área de especialidad sugerida. No aplica.

1 1.1 Experiencia en, 11.2 ¿Durante cuánto tiempo?il

Conocim¡ento básico de la normatividad en mater¡a de transparencia apl¡cable.

El puesto exige.

12.4 Frecuenc¡a.12.1 Esfuerzo físico. 12.2 T¡po de cox. 12.3 Peso
aproximado.

Sem
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13R bilidad en recursos.

En efectivo No aplica

No aplicaTransferencia electrónica.

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobil¡ario y equ¡po de oficina, sala de
¡untas).

No aplica

Mobiliario

Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)

No apl¡ca

Documentos e información. Cumplir con sus funciones y los documentos electrónicos y fís¡cos der¡vados del
cumplimiento de las tareas y funciones del puesto.

Otros (especifique). No apl¡ca

217

13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros).

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja,

Equ¡po de cómputo.

Automóvil.
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Coordinadora o Coordinador de Gestión Documental.
'l . Datos Generales

1.1 Puesto.
Coordinadora o Coordinador de Gest¡ón
Documental.

1 .1 .'1 Nivel 18

'l.2 Clas¡ficación del puesto. Personal de mandos medios

1.3 Unidad Administrativa Dirección de Evaluación y Gestión Documental

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Directora o Director de Evaluación y Gestión Documental

1.6 Objet¡vo del puesto
Real¡zar el tratamiento integral de la documentación a lo largo de su ciclo vital, a
través de los procesos de producción, organización, acceso, consulta, valoración
documental y conservación del Fondo documental del lnstitutito

1.7 Organigrama

Dnecrora o Director de Evaluación y

Gestión Documental

Coordinedora ó

Coo.dinador de

Gestióñ Oocumental

218
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2. Descr¡ ión de funciones frecuencia de res esta

2.2 Frecuencia

X1. Coordinar la operación del Archivo de Concentración y de la Oficialía de
Partes.

2. Coordinar las acciones en materia de archivos, a fin de que el lnstituto cumpla
con la legislación y normatividad aplicable vigente.

X

X3. Elaborar esquemas para incent¡var me.jores prácticas y la implementación
innovadora en materia de gest¡ón documental y arch¡vos.

4. Verificar que los criter¡os y/o l¡neamientos en materia arch¡vÍstica que em¡ta el
lnst¡tuto se ¡mplementen y se cumplan por las d¡st¡ntas unidades
administrativas de éste.

X

X
/5. Asesorar técnicamente a las distintas unidades admin¡strativas del lnstituto,

sobre la organizac¡ón, resguardo, y almacenamiento de todo tipo de datos,
reg¡stros y arch¡vos.

x6. Apoyar en la elaboración de los materiales d¡dácticos necesar¡os para las
acc¡ones de capac¡tación en materia de arch¡vos.

X7. Apoyar en el control estricto de Ia administración de documentos y

dig¡talización de los mismos.

X
8. Coadyuvar con la Directora o el Director de Evaluación y Gestión Documental

en la elaboración de los instrumentos de control y consulta archivíst¡co,
previstos en la normat¡vidad aplicable.

9. Participar con la Dirección de Evaluación y Gestión Documental en la
elaboración de los criterios de valoración documental y disposiciÓn

2t9
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2.1 Func¡ones

X
documental.

s
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2.2 Frecuenc¡a

10. Promover la baja documental de los expedientes que ¡ntegran las ser¡es
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservación y que no posean valores históricos, conforme a las
disposiciones jurÍdicas aplicables.

X

X

12. Colaborar en las actividades destinadas a la modern¡zación y automatizac¡ón
de los procesos arch¡vÍsticos y a la gestión de documentos electrón¡cos de las
unidades administrat¡vas.

X

1 3. Las demás encomendadas por su superior jerárqu¡co, así como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.

X

(

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3 Res onsabilidades de su ervtslon

4. Pto iedades del traba o

3.1
Supervisión

3.2 No. de
per§onas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa 2
V¡gilar el seguim¡ento a las actividades de operac¡ón y
funcionamiento del Archivo de Concentrac¡ón y de la OficialÍa de
Partes. I

3
Seguimiento a act¡vidades realizadas por el personal,
asegurar el resultado y cumplimiento de metas. q

Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tram¡tación, captura o s¡milares. x

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable. X

X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenció/\dado, ya que existe el r¡esso
continuo de cometer errores costosos x

220

2.f Funciones

11. Coadyuvar durante el mes de enero de cada año en la elaboración del
Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA), asi como en el informe de
cumpl¡miento del PADA del ejerc¡cio fiscal inmediato anter¡or.

lndirecta.

4.1 Marque con una las opciones que su puesto requiere

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zac¡ón.
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Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de ¡nstrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos.

X
Realiza trabajo que requiere un alto grado de anál¡s¡s, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o interpretar

xRealiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Real¡za trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en algún área de especial¡dad

xReal¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar. dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del sto

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefa/e.
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requlere de aplicar ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su Jefale.

,1
Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en polÍticas y/o proced¡m¡entos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juic¡o personal.

X
Generalmente toma dec¡siones que requieren la apl¡cación de juicio además de amplios
conocim¡entos teór¡cos y práctjcos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas
bases claras para hacerlo.

X (Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva la3 decisiones de
pue8to

\\
Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

x \Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

XLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

XLas decisiones impactan los resultados del área

XLas decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. lnaciativa en las funciones del puesto

6.1 Marque con una (X) las opciones qÉ)¡", describa lo que su puesto requiere

x

221

4.1 Marque con una (x) las opciones que su puesto requiere

\El puesto exige ta inic¡ativa normal a todo trabajor/
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6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos x

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas

8. Relacrones externas de traba o

9 Com etencias re uer¡das

I ¡) te
Código.

ITEI-DPPE-MPP.O7
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

7.1 Grupo 7.2 Actividad ue se real¡za

Personal directivo No aplica

Personal mandos medios
Comunicación con las Coordinaciones del lnstituto

Personal espec¡al¡zado
En materia de gestión documental y administración de archiv*1

No aplica

Personal de apoyo secretar¡al

8.1 lnstitución / Organismo 8.2 Act¡vidad ue se real¡za
Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la materia.

Colaborar con la Dirección de CESIP
gestión documental y administración
de capacitación que ¡levan a cabo.

en la impartición del tema de
de archivos en las jornadas

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Liderazgo Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguim¡e
de lo encomendado. Y
Puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunid
para la organ ización.

objetivos y plazos para la realización de las tareas, def¡ne
prioridades, controlando la calidad del trabajo y verif¡cando la información para
Establece

urarse de revistasue se han e ecutado las acciones

Dirección de
trabalo.

rganiza equ¡pos de kabajo definiendo pautas generales de act¡v¡dad y
delegando algunas a los integrantes del mismo, ocasionalmente media en
situaciones de confl¡cto.

o

Aborda personalmente el esclarecimiento de una situación o problem
ría. Encuentra a las personas más cercanas al
untas, recurre a personas que no están

cuando normalmente no
problema y les hace re
ersonalmente involuc das e la situación o

222

Personal de apoyo. No aplica.

Personal de servicios.

Pensamiento Estratégico. ,
t

Capacidad de plan¡f¡cación y
de organ¡zación.

equipos de

Búsqueda de ¡nformac¡ón.

problema.
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Ver cuadro de mmpetencias del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de Ia descr¡pc¡ón de la competencia.

10. Escolaridad.

11. Ex riencia laboral.

12. uerimientos físicos

13 bilidad en recursos.

de
o carrera

Certificado
Preparatoria
técnica.

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria

X

Comprobante de estudios
de Carera profesional no
terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada.

CarreraTitulo de
profes¡onal.

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.

Licenciatura en Derecho y/o Administrac¡ón de Archivos y Gestión
Documental.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
Todas las relac¡onadas con las ciencias sociales y humanidades o
en materia arch¡vistica.

10.5 Área de especialidad sugerida No aplica

Manejo y control de personal 1 año /..-

1 añoRedactar y realizar acuerdos

11. 3 Conocimientos optativos.

Administración pública, temas de transparencia, derecho de acceso a la ¡nformación públ¡ca, protección de
datos personales, paqueterla de M¡crosoft office y administración de archivos y gest¡ón documental. /

\No aplica No apl¡caNo aplica

No aplicaEn efectivo

Uso eventual en atención a com¡s¡ones de trabajoTransferencia electrón ica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,
entre otros).

No aplica

2

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

11.1 en. 1',t.2 cuánto

El puesto exige.

Serñ

'l2.1Esfuerzo físico. 1?.2 Tipo dé cosas.
12.3 Peso

aproximado.
12.4 Frecuencia. \l

13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.
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I\¡obiliario umplir con las funciones del puesto (mobil¡ar¡o y equipo de oflcina, sala deC
u ntas

Equipo de cómputo nciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)-Cumplir con las fu

Automóv¡l so eventual en cumplimiento de las tareas y funciones del puesto (vehículolt
utilitario

Documentos e información
Cumplir con las funciones del puesto, resguardar y custod¡ar el acervo
documental institucional (Leyes, Reglamentos, Lineamientos y cr¡terios en
materia de Transparencia).

No apl¡ca.

224

Código.
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13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Otros (espec¡f¡que).
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1 .1 .1 Nivel 121.1 Puesto Oficial de Archivo de Concentración

1.3 Un¡dad Adm¡n¡strativa Dirección de Evaluación y Gestión Documental

1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Gestión Documental

1.6 Objetivo del puesto

Garantizar la conservación de los documentos generados y recibidos por el
lnstituto, que permitan mantener en buen estado la información histór¡ca del
organismo.

1.7 Organigrama

Coordinadora o Coordinador de

Gesrtón 0ocumental

Of¡cialde Archivo de

Concentrac¡ón

\

1 . Datos Generales

Oficial de Archivo de Concentración,

22s
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1.2 Clasiflcación del puesto. Personal de apoyo.

40 horas.

/
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2. Descri ón de funciones frecuenc¡a de res sta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Solicitar anualmente, vía memorándum, a las o los t¡tulares de las d¡stintas
unidades admjnistrativas la des¡gnación de servidores públicos autorizados
para la consulta de información, la cual podrán mod¡ficar cuantas veces lo
crean necesario.

x

2. Sol¡citar a la Coord¡nadora o el Coordinador de Arch¡vo, previo acuerdo con
la unidad admin¡strativa generadora la liberación de los expedientes para
determ¡nar su destino final.

X

3. Rec¡bir documentac¡ón en custodia de las unidades administrativas que en

el Catálogo de Disposic¡ón Documental registren plazos de conservación,
verificando que en ningún caso se registre la misma con el carácter de
permanente.

¿

4. Elaborar el calendario de transferencias primarias, sometiéndolo a la

consideración de las o los responsables de los Arch¡vos de Trám¡te de las

unidades adm¡nistrat¡vas.

x

5. Ver¡ficar en presenc¡a de la o el responsable del Archivo de Trámite, que los
expedientes que integran el lnventario de Transferenc¡a Primaria, sean los
realmente entregados fÍsicamente en dicha transferenc¡a, para lo cual
deberán asentar sus f¡rmas y acusar de recibido.

x

6. Br¡ndar la asesorÍa técnica necesaria que soliciten las o los responsables del
Arch¡vo de Trámite para efectuar la transferencia primaria.

X

7. Recopilar la documentación que reciba, ordenándola topográficamente e
inventariarla de modo tal, que se facilite la localización de los expedientes.

X

8. Elaborar los lnventarios de Baja Documental

226

X



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código

ITEI.DPPE-IVPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Vers¡ón

7.0

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

x

x
10. Organizar, archivar, clasificar el acervo documental del lnstituto, asÍ como

generar acciones para preservar el mismo.

x
11. Asegurar y describir el Fondo documental bajo su resguardo, así como la

consulta de exped ientes.

x
12. Recibir las transferencias pr¡mar¡as y brindar serv¡c¡os de préstamo y

consulta a las unidades administrativas del lnst¡tuto.

13. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigenc¡a documental de acuerdo
con lo establecido en el Catálogo de Disposación Documental.

x Z

14. ldentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan

cumpl¡do su vigencia documental y que no cuenten con valores histór¡cos, y

que serán promovidos para su disposición documental.

x

15. lntegrar a sus respect¡vos expedientes, el registro de los procesos de

d¡spos¡ción documental, ¡ncluyendo dictámenes, actas e inventarios.
x

\

x

16. Publicar, al final de cada año, los dictámenes y actas de baja documental y

transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposic¡ones

en la materia y conservarlos en el archivo de concentración por un periodo

minimo de diez años a part¡r de la fecha de su elaboración.

x

'17. Realizat la transferencia secundaria de las ser¡es documentales que hayan

cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales,

testimoniales e informativos al Archivo Hist n su caso

227

9. Apoyar en las acciones en materia de arch¡vos, a fin de que el lnstituto

cumpla con la legislación y normatividad apl¡cable vigente.



) Ite¡
MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE-¡/PP-07
Fecha de Actualización

01 de nov¡embre de 2023

Versión

7.0

2.1 Func¡ones
2.2 Frecuencia

18. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normatividad apl¡cable en la materia.

x

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3 Res nsab¡lidades de su rytston

4. Pro iedades del traba o

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

3.1

Supervisión
3.2 No. de
peltonas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

No apl¡ca 7
No aplica

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere \
Realiza labores repetitivas y sencillas de
tramitac¡ón, captura o similares.

reg¡stro, clasificación, entrega, acomodo,

x

Rea¡iza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones d¡fíciles
de entender o interpretar.

Real¡za trabajo de direcc¡ón, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

228

Directa. No apl¡ca.

lndirecta. No aplica.

x

Realiza trabajos de regisko y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable.

t,

Realiza trabajo espec¡al¡zado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especialidad.
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5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

X
Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefale

x
Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en polít¡cas y/o proced¡m¡entos, por lo que
generalmente no requiere de apl¡car ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡siones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juic¡o personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de ju¡cio además de amplios
conocimientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

x

x

*lLas decis¡ones impactan los resultados del área

X

XEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

xExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

IExige pensar o mejorar proced¡mientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

\El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

6. lniciativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de traba
7.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Personal d irectivo. No aplica

No aplicaPersonal mandos medios

o con otras áreas

229

1¡te¡

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

Las decisiones impactan significat¡vamente los resultados del lnstituto.

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

7.1 Grupo
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Personal especial¡zado
Dar seguimiento a los expedientes y documentos que genera cada
Dirección para resguardarlos en el Archivo del lnstituto.

No aplica

Personal de apoyo secretarial

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras ueridas

Ver cuad ro de competenc¡as del lnst¡tuto de Transparenc¡a, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales

10. Escolar¡dad

8.1 lnstitución / Organ¡smo 8.2 Actividad que se real¡za

Todos los Sujetos Obligados
Colaborar con la D¡rección del CESIP en la impartición del tema
de gestión documental y administrac¡ón de archivos en las
jornadas de capacitación que llevan a cabo

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

delModalidades
Contacto

Escucha y se interesa por los puntos de v¡sta de los demás y hace pregu
construct¡vas.

nt"¡

a losOrientación
resultados.

Füa objetivos para su área en concordancia con los objetivos estratégico- dá [
organizac¡ón. Trabqa paru mejorar su desempeño introduciendo los cambios
necesarios en la órbita de su accionar.

Trabajo en Equipo Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el ¡nterés del grupo
por encima del interés personal.

e
ev

d

d

Capac¡dad
planificación
organ¡zación

Establece objetivos y plazos para la real¡zación de las tareas, define prioridades,
controlando la cal¡dad del trabajo y verificando la información para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones previstas

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la calidad y exact¡tud de las tareas de su área y de su propio tra
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos "7

Certificado de Primaria Certificado de Secu ndaria
Certificado
Preparatoria
técnica.

de
o carrera

\

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada.

X
CarreraTÍtulo de

profesional.

10.2 Nombre de la carrera
profesional. L¡cenciatura en Derecho o Abogado y/o Administrac¡ón de Archivos

y Gest¡ón Documen

230

Personal de apoyo. No aplica.

Personal de servic¡os.

No aplica.

de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competencia.

con una (X) el últ¡mo de estudios requerido para desarrollar el puesto.10.1
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10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura q carreras afines
Todas las relacionadas con las ciencias sociales y human¡dades o en
materia archivistica.

10.4 Área
sugerida

de especialidad Archivonomía

11 riencia laboral

1' uerimientos físicos

1añoClas¡f¡cación Archivistica

11. 3 Conoc¡m¡entos optat¡vos.

De5a20Kg XCargar, mover Cajas de archivo

13. Res onsabilidad en recursos

En efectivo No aplica

)Transferencia electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros

Cumpl¡r con las funciones del puesto (mobil¡ario y equ¡po de ofic¡na, sala
iuntas).

No aplica

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpresión)
Equipo de cómputo

Automóvil No aplica \

Todos los expedientes y demás documentos generados por las Ponencias,
Direcciones y Coord¡naciones del lnstituto que estén Archivados.

Otros (especif¡que) No apl¡ca

231,

11.1 Expériencia en. 11.2 ¿Durenté cuánto tiempo?

Manejo de paqueterÍa de l\4icrosoft off¡ce y adm¡nistrac¡ón de archivos y gestión documental.

El puesto exige.

f 2.4 Frecuenc¡a.12.1 Esfue¡zo físico. 12.2 Tipo de cosas.
12.3 Peso

aproximado.

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

/
13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja,

fMobiliario.

I

Documentos e información.
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2. Datos Generales
Oficial de Partes.

'l .'l Puesto. Oficial de Partes 'L 1 .1 Nivel 15

Personal de apoyo

1.4 Unidad Administrat¡va Direccrón de Evaluac¡ón y Gest¡ón Documental

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coordinador de Gestión Documental

1.6 Objetjvo del puesto

ir, registrar y remitir a las d¡stintas un¡dades administrat¡vas del lnstituto,
todos los documentos, solic¡tudes de información, recursos. informes
cump¡im¡ento que remitan los sujetos obl¡gados, asÍ como de los part¡cul
Para con ello mantener el control y registro de toda la documentac¡ón que se
recibe en la Oficialía de Partes.

Recib

1.7 Organigrama

232

1 .2 Clasificación del puesto.

Coordlnadora o Coordinador de

Gesrtón Document¿t

Oficialde Partes

I
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2. Descri n de funciones frecuencia de uesta

2,2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

Xl. Recibir los informes, escritos y oficios presentados y derivarlos a las Unidades
adm¡nistrativas del lnst¡tuto.

X2. Recibir las solicitudes de información, recursos, y demás escr¡tos presentados
por los particulares.

X3. Registrar en las bases de datos electrón¡cas, todos y cada uno de los escritos
recibidos en la Of¡c¡alía de Partes.

x

X

z5. Designar los números de expedientes de Recursos de Revisión, Recursos de
Transparencia, Recurso de Revisión en Datos Personales, Competencias y
Recursos de lnconformidad que ¡ngresan de manera física o electrónica al
lnstituto.

X

6. Verificar la existencia y, en su caso, descargar los Recursos de Rev¡s¡ón y
Recursos de Transparenc¡a, asi como sus anexos presentados en la
Plataforma Nacional de Transparencia para su ingreso formal a través de la
Oficialía de Partes.

X

X \8. lmprimir el reporte diario de la correspondencia generada durante el día para
su entrega a las Unidades Administrativas.

233

4. Llevar el control y registro de datos en el Libro de Gobierno Digital, de los
recursos que ¡ngresan al lnstituto.

7. Dar segu¡miento y despacho de la documentación presentada para sustanciar
los medios de impugnación interpuestos por los ciudadanos para su debida
integración en los exped¡entes de los archivos de trámite de las ponencias
correspondientes.
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2.2 Frecuencia
2.'l Func¡ones

9. Entrega física a las Unidades Adm¡n¡strat¡vas del instituto de su
correspondencia dejando evidencia de recepción med¡ante lista de entrega
respectiva.

X

10. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, así como las
derivadas de la normat¡vidad apl¡cable en Ia mater¡a.

X

Nota técn¡ca. La period¡c¡dad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3 Res onsabilidades de su ston

4. Pro iedades del traba o

3.'t
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo gue supervisa

1

ig¡talización de todos y cada uno de los
escritos, recursos y of¡c¡os que ingresan por med¡o de la Oficialía
de Partes, y la entrega fisica de los documentos a las unidades

El debido escaneo y d

administrativas corres ndientes

lndirecta No aplica No aplica.

eaR za a bores re a S nSC Ict delas stro AScl tonificacpetiti e ntr av reg eg
tram rontac ca mS lareSo x

reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precisión o
redacción variable
Realiza trabajos de

x
I

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. X I
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos. t\
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos. x

que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíc¡lesRealiza trabajo
de entender o inter Í X

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos. X

Realiza Íabajo especial¡zado de alto nivel ico o en algún área de especialidadn
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4.1 con una (X) las opciones su puesto
acomodo,
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Realiza trabajo de direcc¡ón, lo cual ¡mplica planear, organ¡zar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el c¡o del esto

6. lniciativa en las func¡ones del puesto

5.'t Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefale

x
Generalmente toma decis¡ones basándose en polit¡cas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternatrvas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse d¡rectamente en políticas y/o procedim¡entos o
decisiones prev¡as, por lo que requiere apl¡car su ju¡cio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las dec¡siones de su área

5.2 ilarque con una (X) las opciones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

ILas decisiones sólo afectan a su propio puesto

xLas dec¡siones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

XLas decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

XLas decisiones impactan los resultados del área

Las decis¡ones impactan significativamente los resultados del lnstituto

I

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

x IEl puesto exige la iniclativa normal a todo trabajo

xExige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

\

\El puesto tiene como parte esenc¡al, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros

23s

4.'l Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para var¡os puestos.
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7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

No apl¡ca

Derivación y recepc¡ón de los documentos dir¡g¡d os a las Unidades
Admin¡strativas

Derivación y recepción de los documentos dirigtdos a las Un¡dades
Administrativas.

Derivación y recepc¡ón de
Unrdades Administrativas.

los documentos d¡r¡gidos a SUS

Versión

7.0

I

8. Relaciones externas de traba o

Trato directo con las y los servidores
públicos dependientes de todos los
SU etos obli ados

9. Com etencias re ueridas

Der¡vación y recepción de los documentos d¡rigidos a las Unidades
administrat¡vas

Recibir los informes y documentos que remitan de los distintos
procedimientos que se ventilan en esta lnstituto.

Al momento de que presenta cualquier escrito al lnstit
(solic¡tudes, recursos etc.) asi como la orientac¡ón de poder

ue área está enca ada de su asunto

pone meJora
por el Pleno.

lComunicación

Preocupación por el
orden y la claridad.

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su función.

Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje ciudadano
¡ncluyente y no sexista.

Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno
situac¡ones de muchas ex¡genc¡as.

Resuelve con rapidez las pequeñas compl¡cac¡ones del día a día; pro
en área de accionar. Realiza adecuadamente los camb¡os propuestos

Ver cuadro de compelenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformación Púntica y Proleccon-é.atos eersoñates
del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡pc¡ón de Ia competenc¡a.

'10. Escolaridad.

Trato directo con la ciudadanía

8.2 Actividad ue se realiza

7.2 Activ¡dad ue se realiza

Personal mandos medios

Personal especial¡zado

Personal de apoyo

Personal de servicios

Personal de apoyo secretarial

'10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados

Cert¡ficado de Primar¡a
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7.1 Grupo

Personal direct¡vo.

No aplica.

8.1 lnstitución / Orqanismo

decirles

Calidad en el trabajo.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su prop¡o trabajo. SÉ/
preocupa por cumplir con las normas y proced¡m¡entos. ll

Tolerancia a la Presión.

Certif¡cado dhsecundaria.
Certificado de
Preparatoria o carrera
técnica.
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Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada.

x
Titulo de
profesional.

Carrera

'10.2 Nombre de la c,Íreta
profesional.

Licenciatura en Derecho o Abogado, y/o Admin¡strac¡ón de Archivos
y Gestión Documental.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines Áreas sociales, administrativas y humanidades

10.5 Área de especialidad sugerida Todas las relacionadas en mater¡a arch¡vistica

11. Ex riencia laboral.

12 uerimientos físicos.

13. Res nsabilidad en recursos

1añoRecepción y control de documentos.

11. 3 Conocimientos optativos.

Manejo de paqueteria office, conocimiento en materia de derecho de acceso a la ¡nformación pÚblica,

transparencia, protección de datos personales y adm¡nistración de archivos y gestiÓn documental.

No aplica

En efectivo No apl¡ca

Transferencia electrón ica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡ciales.

l\4obiliario

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (mob¡l¡ario y equ¡po de oficina, sala de

No aplica

u ntas
Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Equipo de cómputo.

Automóvil No aplica.

Son solamente los exped¡entes para acordar, asi como la documentaciÓn
recibida al diaDocumentos e ¡nformac¡ón

No aplicaOtros (especifique)

237

Versión

7.0

11.1 Exper¡encia en. 11.2 cuánto tiempo?

El puesto exige. ,

12.4 Frecuenc¡a.
Sér¡

12.3 Peso
aproximado.l2-l Esfuerzo fís¡co. 12.2 Típo de cosas.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneia.13.1 F¡nancieros

No aplica.

13.4 Motivo por el que lo mane¡a.13,3 Mater¡ales

/\
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Técnica/o en Oficial de Partes.
3. Datos Generales

1.1 Puesto Técnica/o en Of¡c¡al de Partes 1.1.'l Nivel 14

1.2 Clas¡ficación del puesto. Personal de apoyo

1.5 Un¡dad Adm¡nistrativa

1.4 Jornada 40 horas

Ofic¡al de Partes

'1.6 Objetivo del puesto

Recibir, registrar y remitir a las distintas áreas del
solicitudes de información, recursos, informes de cumplim¡ento que remitan los
sujetos obligados, asÍ como de los particulares. Con ello mantener el control y
regjstro de toda la documentación que se recibe en la Ofic¡alia de partes.

¡nst¡tuto, todos los documentos,

1.7 Organigrama

Técn¡€a/o eñ Ofic¡al

de P¿rtes

238

Direcc¡ón de Evaluación y Gestión Documental.

1.5 Puesto al que reporta.
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

X1. Recibir ¡os informes, escritos u oficios que remitan los sujetos obl¡gados y/o
particulares y derivarlos a las Un¡dades Administrativas correspondientes.

X2 lnsertar número de folio y sello de checador digital a los informes, escritos u

oficios presentados en la Of¡c¡alía de Partes.

X3. Recibir las solicitudes de informac¡ón, recursos, y demás escr¡tos presentados
de manera fisica por los particulares.

X4. Apoyar al Oficial de Partes con el reg¡stro de los escritos recibidos en las
bases de datos digitales.

X

z
5. Entregar de manera fisica a las Unidades Adm¡nistrativas los documentos que

les competen, asi como recabar la firma del servidor público que los recibe.

x6. Ver¡ficar y descargar de la Plataforma Nacional de Transparencia los
recursos, así como sus anexos presentados por esa vía.

X7. Dtgitalizat todos los escr¡tos, documentos y oficios que ingresen a través de
la Oficialía de Partes, para su debido resguardo en los archivos d¡gitales.

X8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normat¡vidad aplicable en la materia.

Nota técnica. La per¡odicidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

239
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3 Res nsab¡l¡dades de su rvisión

4. Pro iedades del traba o

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

3.1
Supervis¡ón

3.2 No. de
persona§ 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa No aplica No aplica

lndirecta No aplica

abores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clastficación, entrega, acomodo,
tram¡tación, captura o simalares
Realiza I

x

ajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precisión oRealiza trab
redacción variable X

Realiza labores repetatavas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tram¡tación, captura o sim¡lares. X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón. X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que existe el riesgo
continuo de comeler errores costosos. x \

Realiza trabajo para el cual requaere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r sin neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que mane.ja situac¡ones difíc¡les
de entender o ¡nterpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, deflnir
y poner en práctica soluciones con ellos. x

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere I
mente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de suGeneral

efale X

Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o proced¡m¡entos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en polít¡cas y/o procedim¡entos o
dec¡siones prev¡as, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
conoc¡m¡entos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo s

240

No aplica.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requieré

/
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Toma prácticamente todas las decisiones de su área

6. ln¡ciativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas

X

x

5.2 Marque con una (X) las opc¡onés que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡sionea de su
puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficaciones, etc

Las dec¡siones sólo afectan a su prop¡o puesto

xLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área

Las dec¡siones impactan signif¡cativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (x) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

,El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

7.2 Activ¡dad que se realiza7.'l Grupo

Personal mandos med¡os
Der¡vación y recepción de los documentos dir¡gidos

Un¡dades Adm¡nistrat¡vas. 7
AS

Personal especializado
Derivación y recepción de los documentos dir¡g¡dos a s
Un¡dades Adm¡nistrativas. fl

Personal de apoyo

Personal de servicios

No apl¡ca
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X

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros.

Personal direct¡vo. No aplica.

\
\

\No apl¡ca.

Personal de apoyo secretarial. Derivación y recepción de los documentos d¡rigidos a sus
Unidades Administrativas.

Y
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8. Relaciones externas de traba o

9. Com enclas ueridas

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Oatos personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia

10. Escolaridad

'l 1. Ex riencia laboral

8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Act¡vidad ue se real¡za
Trato d¡recto con las y los servidores
públ¡cos dependientes de todos los
sujetos obligados.

Recepcionar los informes y documentos que se presentan en
ventanilla de Oficialia de Partes, para los dist¡ntos proced¡mientos

ue se ventilan en este lnstituto

Trato directo con la ciudadanía
Al momento de que presenta cualquier escrito en la Oficialia de
Partes (solicitudes, recursos, etc. ) asi como la orientación del área
que está elcargada de su asunto.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el trabajo Conoce adécuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumpl¡r su función.

Comun¡cación Se comun¡ca con las personas de forma oral y escrita util¡zando lenguaje ciudadano,
¡ncluyente y no sex¡sta.

Preocupación por el
orden y la claridad.

Comprueba la calidad y exact¡tud de las tareas de su área y de su propio trabajo
preocupa por cumplir con las normas y proced¡mientos.

Tolerancia a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situac¡ones de muchas exigencias.

I n¡ciativa-Autonomia-
Senc¡llez.

Resuelve con rapidez las pequeñas complicaciones del dia a dÍa; propone mejoras
en área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios pro puestos por el Pleno

Cert¡f¡cado de Primar¡a Cert¡f¡cado de Secundaria
Certificado
Preparator¡a
técnica.

de
o carrera

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal no
terminada.

x
Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada.

Car¡eraTitulo de
profesional.

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.

It
10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines

10.5 Área de especialidad sugerida
Transparencia, protecc¡ón de datos personales y gest¡ón
documental.

Recepción y control de documentos 1año

10.'l Marque con una (X) el último grado de estudios requer¡do para desarrollar el puesto.

L¡cenc¡atura en Derecho o Abogado o Gestión Documental.

C¡encias sociales, humanidades y en mater¡a archivíst¡ca. \

11.1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Duranle cuánto t¡empo?

242
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11. 3 Conoc¡mientos optat¡vos.

Manejo de paqueteria office, conocimiento en mater¡a de derecho de acceso a la información pública,

transparencia, protección de datos personales y administración de archivos y gestiÓn documental.

12. uerimientos físicos

13. Res bilidad en recursos.

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia elecfónica No apl¡ca

Formas valoradas (vales de
gasolina. recibos oflciales,

l\¡obiliario

entre otros

con las funciones del puesto (mob¡l¡ar¡o y equ¡po de oficina, sala;y

No apl¡ca

Cumplir
¡u ntas).

Equ¡po de cómputo
Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e ¡mpresión)

No aplica

Documentos e información Son solamente los exped¡entes para acordar, as¡ como la documentación
recibida al día.

Otros (especifique) No aplica

243

El puesto ex¡ge.

12.1Esfuerzo fís¡co. 12.2 Tipo de cosas.
12.3 Peso

aproximado.
12.4 Frecuencia.

13.1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

Automóv¡1.
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Directora o Director de Planeación y Proyectos Estratégicos
'1 . Datos Generales

261 .1 .1 N¡vel
Directora o D¡rector de Planeación y

Proyectos Estratégicos.1.1 Puesto

'l.2 Clasificación del puesto

1.3 Unidad Adm¡nistrativa

40 horas1.4 Jornada

Secretaria Ejecutiva o Secretar¡o Ejecutivo1.5 Puesto al que reporta

Coordinar las tareas de planeación del lnstituto, asi como

y/o dirigir proyectos estratégicos que faciliten y propicien la transparencla,

acceso a la información públ¡ca, protecciÓn de datos personales, rendiciÓn de

cuentas, part¡c¡pación ciudadana y gob¡erno abierto, asl como auxiliar a la
representación del lnstituto ante el Sistema Nacional de Transparencia y

Sistema Estatal AnticorruPciÓn.

desarrollar, proponer

1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organigrama

Directora o o¡rector de

Planeac¡ór y Proyectos

Estretégicos

aóordiñ¡dor de Eñlace

lnrtitucional coñ Sr§tema

Personal directivo.

Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos.
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2.2 F¡ecuencia
2.1 Func¡ones

Coord¡nar las tareas para la elaborac¡ón o actual¡zación de la planeación
estratégica de las Matrices de lnd¡cadores de Resultados (MlR) y los planes
lnstitucionales para aprobación del Pleno, así como, verificar su
cumplimiento.

x

Coordinar la elaboración y proponer, las medidas necesarias para el
mejoram¡ento organizacional y administrativo de las áreas del lnstituto, su
reestructurac¡ón, s¡mplificac¡ón y modernizac¡ón.

2

x

Coordinar Ia elaborac¡ón y presentar ind¡cadores que permitan el seguimiento
de resultados de las áreas con el objet¡vo de que midan, evalúen y mejoren
su desempeño.

3

X

X

5. Desarrollar, determinar y establecer los criterios y lineamientos informáticos,
asi como los criterios de optimizac¡ón y apl¡cación racional del uso de
tecnologías de información y comunicaciones.

Administrar el Sastema lnfomex Jal¡sco hasta el término de su vigenc¡a, la
Plataforma Nac¡onal de Transparencia, en lo que compete al Estado de
Jalisco y demás desarrollos tecnológicos ¡mplementados por el Inst¡tuto.

4

x

Planear, validar y atender los requerimientos de equapo de cómputo, software,
telefonía, redes, infraestructura y sistemas por parte de las unidades
administrativas, buscando la optimización de los recursos, la seguridad en la
operación y la compatib¡lidad de tas plataformas y desarrollos.

6

X

7. Diseñar y proponer, las aplicaciones tecnológicas y los slstemas informát¡cos
de aplicación estatal, tendientes a garant¡zar el ejercicio de los derechos de
acceso a la información públ¡ca y de protección de datos personales.

X

I

9. Elaborar y presentar,
evaluación general en
datos personales, con
solicitar la información
documento

el proyecto de informe anual de actividades y de
materia de acceso a la informac¡ón y protección de
el apoyo de las unidades adm¡nistrativas, así como
necesar¡a a los sujetos obl¡gados para elaborar dicho

246

, ¡te¡

2. Descripción de funciones y frecuencia de respuesta

Z

§-

Elaborar y presentar, los manuales adm¡nistrat¡vos de aplicac¡ón interna del
lnstituto.



¡ I) te MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE-IVPP.O7

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión

7.0

X

10. Coordinar la generac¡ón de información estadística institucional y en materia
de transparencia, derecho de acceso a la información públ¡ca y protecciÓn de
datos personales.

11. Elaborar informes periódicos sobre los avances programát¡cos del lnstituto,
asi como de información relevante para la toma de decis¡ones.

x

combate a la corru uestariaón. de conformidad a la suf¡ciencia resu

X13. Elaborar y presentar, instrumentos, proyectos o activ¡dades que garanticen la
participac¡ón ciudadana, asi como coordinar las actividades de Gobierno
Abierto a cargo del lnstituto.

X14. Elaborar y presentar, políticas, mecan¡smos, instrumentos o proyectos que
procuren las cond¡c¡ones de accesibil¡dad a los grupos vulnerables para que

éstos puedan ejercer su derecho de acceso a la informaciÓn.

2
x

x

15. Gestionar en conjunto con la Dirección de Admin¡straciÓn fondos de
organismos estatales, nacionales e internacionales para el cumplimiento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón Pública del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

16. Aux¡liar a la o el Comisionado Presidente en el cumplim¡ento de sus
atribucaones ante el Sistema Nac¡onal de Transparenc¡a y S¡stema Estatal
Ant¡corrupción de Jal¡sco.

x

17. Coordinar el apoyo a los sujetos obligados de los munic¡pios que así lo

soliciten, cuando no cuenten con los recursos y la capac¡dad para publ¡car su
información fundamental vía lnternet de acuerdo a la dispon¡bil¡dad
presupuestaria.

x1 8. Coordinar acciones sobre la competencia para conocer de solicitudes acceso
a la ¡nformación. asi como las de protección de datos personales.

19. Coordinar las acciones y los proced¡m¡entos para asegurar la mayor eficacia
en la tramitación y gestión de las solicitudes en materia de acceso a la

información

-247

X

12. Elaboar, proponer, coord¡nar y/o elecutar proyectos estratég¡cos buscando
promover con apoyo de las unidades admin¡strativas del lnstituto, mejores
prácticas e innovaciones tendientes a meiorar el derecho de acceso a la
informac¡ón, los datos personales, la kansparenc¡a, rendiciÓn de cuentas y el
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20. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, los formatos guía para
solicitar informac¡ón, denunciar falta de lransparencia, presentar recurso de
revisión y de transparencia. X

21. Las demás que le señalen otras dispos¡c¡ones legales aplicables, le confiera
el Pleno y/o cada una de sus integrantes, así como a la Secretaría Ejecutiva.

x

Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es lim¡tativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3 Res nsab¡lidades de su rvts to n

3.1
Supervisión

3.2 No. de
pelsonas 3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa v

3
D¡rección y seguimienlo a los proyectos estratégicos y al desarrollo
de s¡stemas y programas inst¡tucionales, así como revisar y val¡dar

, productos y documentos generadoslos avances resultados

lndirecta 4
Seguimiento a activi
asegurar el resultado
coordinaciones.

dades realizadas por el personal, para
y cumplimiento de metas, en apoyo a lasr

I

4. Pro dades del traba o

Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de registro, clasif¡cación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o slmilares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y precisión o
redacc¡ón var¡able. X

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
contanuo de cometer errores costosos. X

/1
Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cant¡dad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones d¡fÍc¡les
de entender o in terpretar X

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad x

Reali
de te

za trabajo de dirección, lo cual ¡mp¡¡ca planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
rceros. ,a-\ X

248

Directa.

4.1 Marque con una (X) las su puesto requiere
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5. Toma de dec¡s¡ones en el e ercicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del puesto

5.1 Marque con una (x) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefa/e

X
Generalmente toma dec¡siones basándose en polit¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juic¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefale.

XGeneralmente toma decisiones s¡n basarse d¡rectamente en politicas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡cio personal.

X
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicac¡ón de Juicio además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

XToma prácticamente todas las dec¡s¡ones de su área

5.2 iiarque con una (X) las opciones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las deci3¡ones de 3u
puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su prop¡o puesto

X

x2
XLas dec¡siones impactan los resultados del área

X

6.1 Marque con una (X) las opciones que me¡or descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

" l(Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os pueslos

,\\El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, entre otros.

xEl puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

249

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, rekabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnst¡tuto.

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Y
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7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

Los sujetos obligados directos e
ind¡rectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.

Organizaciones de la sociedad civil y
colegios, Universidades, barras y
cámaras.
1. Sistema Nacional de Transparencia;

2. Comité de Part¡cipación Soc¡al;

3. AuditorÍa Super¡or del Estado;

4. Fiscalía Espec¡alizada de Combate a la
Corrupc¡ónl

Coordinar la ejecución y dar seguimiento a proyectos, programas,
indjcadores y resultados, así como aux¡liar a la o el Comisionado
Pres¡dente, coordinar y dar seguimiento a las actividades que
realiza ante el Sistema Nacional de Transparencia, el Comité
Coordinador y Órgano de Gobierno del Sistema Estatal
Ant¡corru on

Dirigir y dar segu¡miento
¡nvolucrados.

a proyectos en los cuales estén

No aplica

No aplica

Coord¡nar proyectos conjuntos de apl¡cación estatal en materja de
transparenc¡a, derecho de acceso a la información públ¡ca y
protecc¡ón de datos personales, así como d¡rigir la implementación
de los requerimientos de funcionalidad o actual¡zaciones a la
Plataforma Nacaonal de Transparencia con las autoridades
federales

Coordinar la implementación de proyectos y actividades conjunta
en materia de transparenc¡a, derecho de acceso a la informac¡ón
públ¡ca y protección de datos personales

Coadyuvar y auxiliar a la representación del t¡tular del lTEl qu
tlene en el Sistema Nacional de Transparencia, S¡stema Estatal
Anticorrupción de Jal¡sco en cuanto a las funciones que le
competen.

Versión

7.0

I

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

D¡rigir y dar seguimiento a proyectos en los cuales estén
involucrados.

Personal espec¡alizado

Personal de apoyo

Personal de servicios

Personal de apoyo secretar¡al

ue se realiza

Planear, dir¡g¡r, gestionar y coordinar la implementación d
es conjuntas en materia de transparenciqproyectos y actividad

ed oh bUed ccea oS a a fon m ca on tca ro ecc o dn d ap pv to
e SO an eS Sa c mo o d r a ob ne nc ó d a fon arm cp ós

f
n

en ec nSA a a a a e boa n edto n rmo e na au S bo e Stap o
u Se u rda a ESn Sta am te S)a ne e taEs od ed aJ cS o
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Personal d¡rectivo.

Personal mandos medios

No aplica.

8.1 lnst¡tución / Orqan¡smo 8.2 Act¡vidad

Órganos garantes de la transparencia
federal y estatal.
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5. Contraloría del Estado,

6. Consejo de la Judicatura Estatal;

7. Tr¡bunal de Justicia Admin¡strat¡va;

8. Secretaría Técnica del Sistema Estatal
Ant¡corrupc¡ón de Jal¡sco.

9. Com encras ueridas.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparenc¡a, lnformación Pública y ProtecciÓn de
Datos Personales del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

9.2 Comportam¡entos esperados.9.f Competenc¡a

Liderazgo
Puede f¡jar objetivos que el grupo acepta real¡zando un adecuado segu¡m¡ento de lo
encomendado.

Pensamiento
Estratég¡co.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización.

e
ev

d

d
Capacidad
planificación
organización

Establece obJetivos y plazos para la real¡zac¡ón de las tareas, def¡ne prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la ¡nformación para asegurarse de que
se han e.iecutado las acciones previstas.

Dirección de Equipos
de Traba.lo.

Organiza equipos de trabajo definiendo pautas generales de act¡v¡dad y delegando
algunas a los integrantes del mismo, ocasionalmente media en situaciones de
conflicto.

a losOr¡entación
resultados.

Fija obletivos para su área en concordanc¡a con los objetivos estratégicos de la

organizac¡ón. fGbala gata mejorar su desempeño introduciendo los cambjr(
necesarios en la órbita de su accronar. ./

nCertificado de Pr maria Cert¡ficado de
Secundaria.

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

term¡nada.

10.2 Nombre de Ia carrera
profesional.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

terminada.

L¡cenciatura en Administración de Empresas, Gestión Pública,
Administración Gubernamental y Políticas Públicas, lnformát¡ca y
S¡stemas, lngenierÍa lndustrial, Administrac¡ón e lnformática,
Ciencias PolÍticas, Derecho.

x
Cédula de Carrera

profes¡onal.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

de cienc¡as económico administrativas y
\

Relacionadas con el á
ciencias soc¡ales y ades

257

10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requer¡do para desarrollar el puesto.

10 4 Licenciatura o carreras afines.
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10.5 Área de especialidad sugerida Desarrollo Organizacional, Planeación, Sistemas de Gest¡ón de la
Cal¡dad y Adminjstración de Proyectos.

11. Ex riencia laboral

12. Requerim¡entos físicos

13. Re onsab¡l¡dad en recursos

Proyectos de desarrollo organ¡zacional 1año

Sistemas de gestión de calidad y administración de proyectos. 1año

'1 año

11. 3 Conocimientos optativos.

Transparencia, derecho de acceso a la información pública, derecho a la protección de datos personales,
investigac¡ón, desarrollo de s¡stemas, administración de aplicac¡ones informáticas, manejo de paq
Office.

,"y

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos oficiales,

[¡obiliar¡o

entre otros

Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mobiliario y equipo de oficina). 1

No apl¡ca

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil Uso eventual de vehículo ut¡l¡tar¡o común para cumplir con las tareas y func¡ones
del puesto.

Documentos e informac¡ón

umpl¡r con las tareas y funciones del puesto. (Documentos con firmas
originales de ¡nformación fundamental publicados en página web, relacionada
con el área como Programa
generales, planes operativos, etc

Presupuestario, estructura orgánica, planes!
)

C

Otros (especifique)
- Lacencia de Chofer y/o Automovilista vigente, y

conoc¡mientos técnicos para conducir vehículo en el
nciones.ode

- Cumplir con I

252

11.1 Experienc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?

Planeación estratég¡ca.

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.
12.1 Esfuerzo f¡s¡co. 12.2 Tipo de cosas.

Diari
o

Oca
s.

Sem
12.3 Peso

aproximado. Mqn
sl

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneia.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja. I
i



Código.

ITEI-DPPE-MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

1¡tei MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Versión
7.0

1 . Datos Generales

Coordinadora o Coordinador de Planeación

1 .1 .1 Nivel 19'1.1 Puesto
Coord¡nadora o Coordinador de

Planeac¡ón.

Personal mando med¡os1.2 Clasif¡cación del puesto

1.3 Un¡dad Adm¡nistrativa Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos

40 horas1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta Directora o Director de Planeac¡ón y Proyectos Estratégicos

1.6 Objetivo del puesto
Coord¡nar la planeac¡ón y el desarrollo organizac¡onal del lnstituto, aplicando

crlterios de efectividad, buscando la eficac¡a, la simplificación y modernización

administrativa.

1.7 Organigrama

\

Directora o Directo.de Plan€ación y

ProVedos E§tratégic05

Coordinadora o

Coord¡nador de

Planee.¡ón

253
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2. Descri n de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

'1. Coordinar proyectos que promuevan la s¡mpl¡fcación y modernización de los
proced¡mientos, métodos y sistemas de trabajo.

2. Coordinar la elaboración y/o actualización de los manuales administrativos de
aplicac¡ón interna, asi como fomentar su ut¡lización.

X

Verificar y dar seguim¡ento al cumpl¡m¡ento de las metas y objetivos
establec¡dos en la planeación estratégica, así como de los programas,
proyectos y acciones derivados del Programa Presupuestario del lnstituto.

3 1

4. Coordinar y fac¡litar Ia ¡mplementación de estándares y sistemas de gest¡ón
de cal¡dad y el mejoramiento de los serv¡c¡os del lnst¡tuto.

5. Coordinar la elaboración o actual¡zación de la planeación estratégica,
programa presupuestario, plan lnst¡tucional y estrateg¡as de Gobierno Abterto.

6. Diseñar y dar seguim¡ento a los indicadores de desempeño inst¡tucional y en
materia de transparencia, así como elaborar los ¡nformes de avance
programático.

7. Coordinar la elaborac¡ón del informe anual de actividades y de evaluación
general en materia de acceso a la información y protección de datos
personales, con el apoyo de las un¡dades administrativas.

8. Coordinar la obtenc¡ón y procesam¡ento de información estadíst¡ca
¡nst¡tucional y en materia de transparencia, derecho de acceso a la informac¡ón
públ¡ca y protección de datos personales.

9. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asi como las
derivadas de la normativ¡dad apl¡cable en la materia.

254
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Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res onsabi¡¡dades de su rvtsto n

Directa
Coordinar y dar seguimiento a la documentac¡ón inst¡tucional,
actualización de indicadores, sistemas de gestión de calidad.

No aplica

2.2 Frécuenc¡a
2.1 Funciones

3.3 T¡po de trabajo que supervisa3.1
tstonSu

3.2 No. de
rso n as

2

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere
4. Pro iedades del traba o

Realiza labores repet¡tivas y sencillas de registro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, ca tura o similares
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiÓn o
redacción variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Real¡za trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cant¡dad de ¡nstrucc¡ones y/o
proced¡mientos los cuales debe segulr s¡n necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un allo grado de anál¡sis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o inter retar

Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, def¡n¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza traba.¡o especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡al¡dad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con

x

x

- 
255

etale
se en directrices claras de su

No aplicalndirecta.

X I

lr
x \\

\

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su pueslo requ¡ere
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Generalmente toma dec¡siones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

6. lniciatrva en las funciones del uesto

El puesto ex¡ge la ¡niciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, Ia creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Coordinar y dar segu¡miento a los proyectos de
inst¡tuc¡onal y proporc¡onar avances y resultados
directivo del lTEl.

Coordinar, dar seguim¡ento y operar los proyectos de mej
organizac¡onal y de planeación institucional, así como ¡ealizar la

acitación necesaria

x

X

x

X

x

planeac¡ón
al cuerpo

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

x

X

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las dec¡siones impactan significativamente los resultados del lnstituto

5.2 illarque con una (X) las opciones que mejor d$cdba el impacto que conlleva las dec¡siones de
su puc3to

X

7.2 Actividad ue se realiza

Personal directivo

Personal mandos medios

Personal especializado ¡nar, dar seguimiento y operar tareas y actividades
íficas para el logro de objet¡vos.

ca
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Generalmente toma dec¡s¡ones que requ¡eren la apl¡cación de juic¡o además de ampl¡os
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área.

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

I

7.'l Grupo

para su desplieoue.
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Personal de apoyo. No aplica

Personal de servicios

Personal de apoyo secretar¡al. No aplica

8. Relaciones externas de traba

9. Com ncras ueridas

o
8.2 Activ¡dad que se realiza8.1 lnstitución / Organ¡smo

Secretaria de la Hac¡enda Públ¡ca y
Secretaría de Planeación y Partic¡pación
Ciudadana.

Coordinar el proceso de planeac¡ón, programación y
presupuestación del Programa Presupuestar¡o en coordinación
con las áreas del lnstituto.
Coord¡nar y dar seguim¡ento a proyectos de análisis y

dictaminac¡ón de plantillas y estructuras, cuando así se requiera.

Los sujetos obligados directos e
¡nd¡rectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley en la materia.

Desarrollar y dar segu¡miento a la implementación de proyectos y,,

actividades conjuntas en mater¡a de transparenc¡a, derccho &
acceso a la informac¡ón pública y protecc¡ón de datos personales,
asi como coordinar, con otras áreas, la obtención de la informac¡ón
necesaria para la elaboración del informe anual sobre el estado
que se guarda en estas materias, en el Estado de Jalisco.

Organizaciones de la sociedad civil y
colegios, Universidades, barras y

cámaras

Coadyuvar en la coordinación, seguimiento e implementación de
proyectos y actividades conjuntas en materia de transparenc¡a
derecho de acceso a la informac¡ón públ¡ca y protección de
personales.

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados. t\
lnnovación

Aplica / recomienda soluciones para resolver problemas o situac¡ones utilizando sr.\
experiencia en otras sim¡lares.

Pensamiento
Estratégico.

Puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización

Aplica normas o procedimientos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organización.Flexibilidad

Calidad en el trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumpl¡r su función.

257

No aplica.
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D¡recc¡ón de
de traba.¡o.

eq urpos
Organ iza equipos de trabajo definiendo pautas generales de actividad y delegando
algunas a los ¡ntegrantes del mismo, ocasionalmente med¡a en situac¡ones de
confl¡cto.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Eslado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la compelencia

10. Escolaridad

Certificado de
Secundaria.

Cert¡ficado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

term¡nada.

Titulo de Carrera
profesional. x

1 0.2 Nombre de la carrera
profesional.

Licenc¡atura en Administración, Admin¡stración Gubernamental y
Polit¡cas Públicas, Licenciatura en Derecho y/o Abogado

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
Licenciaturas relac¡onadas con las ciencias económicas
administrat¡vas, cienc¡as soc¡ales y human¡dades.

10.5 Área de especia¡idad sugerida

¿
Planeación estratég¡ca y operativa, Administración de Proyectos
metodología del marco lógico, Sistemas de Gest¡ón de la Caliqad,
Herramientas de mejora organizacional. \.---_

'1 1 Ex riencia laboral.

12 uerimientos físicos

ConsultorÍa, seguimiento e ¡mplementación de sistemas de gestión de la
cal¡dad. 1año

Elaborac¡ón, desarrollo e implementac¡ón de documentación instituc¡onal
y sistemas de gestión del conocimiento. 1año I
Conocimiento en metodologia de marco lóg¡co, conocimiento en metodologias para la mejora de procesos
se TVrcros

No aplica
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'10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requer¡do para desarrollar el puésto.

Certif¡cado de Pr¡maria.

l1.l Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Dutanle cuánto t¡empo?

11. 3 Conoc¡mientos optativos.

El puesto exige.

12.1 Esfue¡z o fís¡co. 12.2 Tipo de cosas.
'12.3 Peso

aproximado.
12.4 Frecuencia.
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13. R onsabil¡dad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferencia electrón ica Uso eventual en atención a com¡siones de trabajo

No aplica.
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto. (mobil¡ario y equipo de oficina)l\¡obiliario

Equ¡po de cómputo Cumplir con las tareas y func¡ones del puesto (equipo de cÓmputo e impres¡Ón)

No aplicaAutomóvil

Documentos e información

Administrar el sistema de control y gest¡ón documental, manuales
administrativos y documentación de proyectos especiales, con el propÓsito de
mantener un solo responsable y canal de comunicac¡ón y actualizaciÓn de
informac¡ón

No apl¡ca(especifique)

13.2 Motivo por el que lo mane¡a.l3-1 F¡nancieros

13.3 Materiales '13.4 Motivo por el que lo maneja.

2s9
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L Datos Generales

2. Descrr n de funciones frecuenc¡a de res uesta

Encargada/o de Planeación

1.1 Puesto 1 .1 .1 Nivel 15

1.2 Clasificación del puesto Personal especializado

1.3 Unidad Admin¡sfativa Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos

1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta Coord¡nadora o Coord¡nador de Planeación

1.6 Objetivo del puesto
Colaborar y apoyar en la operación de la planeación estratég¡ca de la o el
Directora o D¡rector y/o la Coordinadora o el Coordinador de planeac
or¡entados a la s¡mplificación administrativa y la mejora continua del lnsti o

1.7 Organigrama

Coord¡nadoraoCoordinador

de Planeacióñ

€ñcargadá/o de

Planeac¡ón

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

1. Ejecutar proyectos de simp
métodos del lnstituto.

y modernizac¡ón de los procedimientos ylifica

260

Encargada/o de Planeación.

40 horas.
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

2. Dar seguimiento en Ia elaboración y/o actualización de los manuales
admin¡strativos, llevando el registro a través de las listas maestras de control,
dentro del sistema de gest¡ón documental.

x3. Llevar el seguim¡ento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
en el Programa Presupuestario del lnstituto de cada ejerc¡c¡o.

x4. Colaborar en la ¡mplementación de estándares y sistemas de gestión para la
calidad, para el conocimiento y el mejoramiento de los servicios del lnstituto.

x5. Apoyar los procesos de planeación estratégica y operativa, así como las metas
estratégicas del lnst¡tuto en alineamiento a sus atr¡buciones y funciones.

x¿6. Oesarrollar la documentación de proyectos relac¡onados con desarrollo y

actualización de sistemas.

7. Las demás encomendadas por su superior jerárqu¡co, asi como las derivadas
de la normat¡vidad apl¡cable en la materia.

7

)
Nota técn¡ca. La per¡od¡cidad señalada no es lim¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsabil¡dades de su rvts ton

4.P iedades del trab

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de traba¡o que supervisa

fi
Directa No aplica

lndirecta No aplica

Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de registro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares.

Reahza traba.los de registro y/o reporte que regirqre
redacc¡ón variable. 

/ \
de mucila habilidad y precisión o
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MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere



1¡te¡
Código.

ITEI.DPPE.IVPP.OT
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cu¡dado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Real¡za trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. X

iza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o inte retar
Real

X

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos. x

Real¡za trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en algún área de especial¡dad /
Real¡za trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organ¡zar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del esto

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directr¡ces claras de su
efale t

Generalmente toma decis¡ones basándose en polit¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de apl¡car ju¡cio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedim¡entos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡cio personal. x

Genera¡mente toma decis¡ones que requieren la apl¡cación de juic¡o además de amplios
conocimientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo. r

L
5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el ¡m

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.

pacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto x

Las decis¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡caciones, etc. X

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones impactan los resultados del área

262
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4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requrere

Las decisiones ¡mpactan s¡gn¡ficativamente los resultados del lnstituto.
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6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

XEl puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, proced¡mientos,

entre otros.

x

Código

ITEI-DPPE-MPP-07

6. lnic¡ativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No aplica

Fecha de Actualización
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Versión
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Dar seguimiento y operar los proyectos de desarrollo
organizac¡onal, proporcionando avances y resultados a sus
SU enores
Dar seguimiento y operar los proyectos de desa
organ¡zacional, proporc¡onando avances y resultados a
SU eflores

rro

8. Relaciones externas de traba

9. Com tencias ueridas

Orientación a los
resultados.

o

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumplir su función.
Fija objetivos para su área en concordancia con los objetivos estratégicos de la

organ¡zación. Trabaja para mejorar su desempeño ¡ntroduciendo los cambios
necesar¡os en la órb¡ta dé su accionar
Se compromete en la búsqued logros compartidos. Privilegia el ¡nterés del grupo

X

7.2 Actividad que se realiza7.1 Grupo

Personal mandos med¡os

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de servicios No aplica

Personal de apoyo secretarial.

8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo EA8.2 Actividad que se real

No apl¡ca

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.

Mantiene una actitud de total dispon¡bilidad con la o el usuario, brindando más de lo
que se espera. Asi mismo, la c¡udadanía s¡empre puede encontrarla/o en su área de
trabajo

por encima del interés perso

263

l ¡te¡

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo.

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

x

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal directivo.

No aplica.

No aplica.

Orientación al Usuario.

Calidad en el Trabajo.

Trabajo en Equ¡po.
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9.1 Competencia 9.2 Comportam¡éntos esperados.

lnnovación Aplica / recomienda soluciones para resolver problemas o s¡tuaciones utilizando su
experienc¡a en otras similares.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparenc¡a, lnformación
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia

Pública y Protecc¡ón de Dalos Personales

10. Escolaridad.

Cert¡ficado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada.
x

Titulo de Carrera
profesional.

10.2 Nombre de la carrera
profesaonal.

L¡cenciatura en Adm¡nistración de Empresas, Admin¡stración
Gubernamental y Políticas Públicas, Licenc¡atura en Derecho o
Abogado.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines L¡cenciaturas relacionadas a las c¡encias soc¡ales y humanidades y
a las ciencias económico-admin¡strativas.

10.5 Área de especial¡dad sugerida No aplica

11 c¡a laboral

12 uerimientos f ísicos.

nsab¡l¡dad en recursos

Consultoría organizac¡onal y documentación de manuales
admin¡strat¡vos. 1 año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Conocimientos en materia de derecho de acceso a la información pública, transparencia, protección de dato
personales y demás derechos inherentes que tutelé el lnst¡tuto. "¡

No aplica

En efectivo No aplica.

Transferencia electrón ica \

I 3. Res

264

l0.l Marque con una el último de estudios para desarrollar el puesto.

Cert¡fi cado de Primaria. Cert¡ficado de
Secundaria.

't1.1 Experiencia en. 11,2 ¿Duranle cuánto t¡empo?

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfuerzo ffs¡co, '12,2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

Sem

13.'l Financieros 13.2 Motivo por el que lo

Uso eventual en atenc¡ón a comisiones de trabajo.
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No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las tareas y func¡ones del puesto (mob¡liar¡o y equ¡po de of¡c¡na).Mobiliario

Equipo de cómputo Cumpllr con las tareas y funciones del puesto (equipo de cÓmputo e impresiÓn)

No aplicaAutomóvil

Apoyar en la administrac¡ón del sistema de control y gestiÓn documenta
manuales adm¡nistrativos y documentac¡ón de proyectos especiales, con el
propósito de mantener un responsable y canal de comunicación y actualizac¡Ón
de información.

t,

Documentos e información

13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.13.3 Materiales

No aplica.ptros (especifique).
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'1 . Datos Generales

2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

Encargada/o de Programas

1 .'l Puesto Encargada/o de Programas 1.1.1 Nivel. 15

1.2 Clasificación del puesto. Personal especializado

1.4 Unidad Administrativa Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Planeación I

1.6 Objetivo del puesto

rat y apoyar en la implementación de proyectos estratégicosColabo

'1.7 Organigrama

Coordinadora o

Coordinador de

Encárgáda/o de

Programas

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

1. Apoyar en la ¡mplementación de proyectos eskatégicos en materia de ejerc¡cio
de los derechos de acceso a la información pública, protecc¡ón de los datos

X

266
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relacionados con el ejerc¡cio de los derechos de acceso a la información pública,
protección de datos personales, gobierno abierto y demás derechos inherentes
y tutelados por el lnst¡tuto.
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

personales. gobierno abierto, participación ciudadana, datos abiertos y demás

derechos inherentes y tutelados por el lnstituto.

2. Apoyar en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluaciÓn de los proyectos

estratégicos implementados por el lnstituto.

3. Dar seguimiento a los proyectos del lnstituto que fomenten la accesibilidad de la

lnformación Pública y la Protección de Datos Personales.

x4. Colaboraren las actividades relac¡onadas a Gobierno Abierto a cargodel lnstituto

I
5. Apoyar en asuntos relacionados con el Sistema Nacional de Transparencia

x
6. Las demás encomendadas por su superior jerárquico, así como, las derivadas de

la normat¡v¡dad aplicable en la mater¡a.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡Ón.

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa3.1

Supervisión

Directa No aplica

No aplica No aplica

3. Res nsabi dades de su tsron

4. Pto edades del traba

tram¡tac¡ón, captura o s¡milares

Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiÓn o
redacción variable.

v
Realiza trabajo en el que mane.ia una gran canti
mantener en orden para su futura localización mapeles o materiales que debe

267

No aplica.

lnd irecta.

4.1 Marque con una (x) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Real¡za labores repet¡tivas y sencillas de registro, clas¡ficac¡ón, entrega, acomodo,
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Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. x

Realiza traba.io que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones dific¡les
de entender o interpretar. x

Real¡za trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡nir
y poner en práctica soluc¡ones con ellos. x

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡al¡dad

Real¡za traba.jo de direcc¡ón, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros. ,/

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto.

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
iefe. I
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefe.

Lx

Generalmente toma dec¡siones s¡n basarse d¡rectamente en polÍticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡cio personal. x

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones
su puesto

Toma prácticamente todas las dec¡siones de su área

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto X \

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

Las decis¡ones impactan s¡gnificat¡vamente los resultados del lnstituto
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su req u ¡e re

t,

Las decasiones ¡mpactan los resultados del área.
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6. lnicrat¡va en las funciones del uesto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiefe

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo fabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos X

El puesto t¡ene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos s¡stemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

x

x

7. Relac¡ones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba

7.2 Act¡vidad ue se real¡za

No aplica

Dar seguim¡ento y operar los proyectos de desarrollo
organizacional, proporcionando avances y resultados a sus 

]

SU erlores
Dar seguimiento y operar los proyectos de desarrollo
organizacional, proporcionando avances y resultados a sus
SU enores

No aplica

No aplica

o

9. Com ncras re ueridas

7.'l Grupo

Personal mandos medios

Personal especializado

No aplicaPersonal de apoyo

Personal de serv¡cios

ntsmo8.1 lnstitución / O
lnstituciones Públicas (nivel estatal y/o
municipal), Organizaciones de la
Soc¡edad Civil, lniciativa Privada.
Universidades, N¡edios de comunrcación,
Srstema Nacional de Transparencra y

Apoyar en la ¡mplementación de proyectos estratég¡cos y e
actividades relacionadas con los s¡stemas.

ue se realiza8.2 Actividad

S¡stema Estatal Ant¡corru cton

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados

Mant¡ene una actitud de total disponibil¡dad con el usuario, brindando más de lo que
esta espera. El c¡udadano siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a esta con el

usuario ya sea en su propia oficina o en la del usuario

Calidad en el Trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad como

§\para cumplir su función

269

, ite¡

Personal d¡rect¡vo.

Personal de apoyo secretarial.

Orientación al Cliente.
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Orientación a los
resultados.

Fija objetivos para su área en concordancia con los ob.ietivos estratégicos de la
organización. Trabaja para mejorar su desempeño introduciendo los cambios
necesarios en la órbtta de su accionar

Trabajo en Equipo Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. priv¡legia el interés del grupo
por enc¡ma del ¡nterés personal.

lnnovación Aplica / recom¡enda soluciones para resolver problemas o situac¡ones utilizando su
experiencaa en otras similares.

Cert¡ficado de Primaria Cert¡f¡cado de
Secundar¡a.

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada.
X

Título de Carrera
profesional.

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras af¡nes
L¡cenciaturas relac¡onadas a las ciencias económico-admin¡strativ
cienc¡as polÍticas y ciencias sociales y humanidades.

10.5 Área de especialidad sugerida
Acceso a la lnformación públ¡ca, transparencia, protección de datos
personales, ¡mplementación de polit¡cas públicas y demás derechos
inherentes y tutelados por el lnst¡tuto

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Públ¡ca y Protección de Datos personales del Estado
de Jalisco, para consulta de la desc.¡pc¡ón de la competencia
'10. Escolaridad.

11 riencia laboral

12. uerimientos f Ísicos

Administrac¡ón, pol¡ticas públicas y transparencia 1año

11. 3 Conoc¡mientos optat¡vos.

Conoc¡mienlos en materia de derecho de acceso a la informac¡ón pública, transparencia, protección de da
personales y demás derechos ¡nherentes y tutelados por el lnstituto.

No aplica No aplica No aplica

I
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10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os para desarrollar el puesto.

L¡cenciatura en Adm¡niskación, Administración Gubernamental y
PolÍticas Públicas, Cienc¡as Políticas, Licenciado en Derecho y/o
Abogado.

11.1 11.2 cuántoen.

l

\

El puesto ex¡ge.

12.'l Esfuerzo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Pe6o
aproximado.

12.4 Frecuonc¡a.
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13. Res nsab¡l¡dad en recursos.

En efectivo No aplica

Uso eventual en atenc¡ón a comisiones de trabajo (v¡áticos)Transferencia electrónica.

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto. (mobil¡ar¡o y equ¡po de ofic¡na)

No aplica
Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Equipo de cómputo Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn)

Automóvil. No aplica

Documentos e información
Apoyar en la administración y documentac¡ón de proyectos estratégicos, con el
propósito de mantener un canal de comunicación y actual¡zación de
información.

fitros (especifique) No aplica.

271,

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 Financieros

13.4 Mot¡vo por el que lo maneja,13.3 Materiales

W
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Coordinadora o Coordinador de Informática y Sistemas
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ITEI-DPPE.IVPP-07
Fecha de Actualización
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Versión

7.0

1.1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de
lnformática y Sistemas.

1.1 .1 Nivel. 19

1 .2 Clasificación del
puesto. Personal mandos medios.

1.3 U nidad Adminisfativa D¡recc¡ón de Planeación y Proyectos Estratég¡cos

1.4 Jornada

1 .5 Puesto al que reporta

1.6 Objetivo del puesto
Coord¡nar, desarrollar, admin¡strar y supervisar la infraestructura
recursos informáticos del lnstituto que permitan el constante mejo
en materia de modernización tecnol

y los
ram¡ento

ogrca y comuntcactones

1.7 Organigrama

Directora o 0irector de

Planeáció¡ y Proyecto§

Estratét¡cos

Coord¡nadora o

Coord¡nador de

lnforrrlát¡ca y

Sistemas

récñica/o Especializada/o

,/\

\

272

40 horas.

Directora o Director de Planeación y Proyectos Estratégicos.

t

I
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res

2.2 Frccuencia
2.1 Func¡ones

x
1. Adm¡nistrar el Sistema lnfomex Jalisco, la Plataforma Nacional de

Transparencia y demás desarrollos tecnológ¡cos implementados por el
lnstituto.

x

2. Rec¡bir y tramitar los requerimientos de equipo de cómputo, software,
telefonia, redes, infraestructura tecnológica y desarrollo de sistemas por parte
de las unidades adm¡nistrat¡vas, buscando la optimización de los recursos, Ia

seguridad en la operación y la compatibilidad de las plataformas y desarrollos.

x

x
4. Coordinar y superv¡sar el desarrollo de sistemas que mejoren la interacción de

los usuarios con el portal electrónico de lnternet del lnst¡tuto, cuando se
requiera el serv¡cio.

/
x5. Adm¡nistrar la infraestructura tecnológica del lnstituto, manteniendo la

disponibilidad de los servlcios alojados en el site.

X6. Supervisar e implementar las medidas de seguridad en las redes de voz y
datos.

x
7. Coord¡nar y supervisar las tareas de soporte técnico a la infraestructura y las

aplicaciones tecnológicas que se requieran en las diferentes áreas de la
lnstitución.

x8. Coordinar el desarrollo de bases de datos y sistemas informáticos

9. Desarrollar, coordinar y supervisar, los l¡neam¡entos informát¡cos, asi como los
criter¡os de opt¡mización y aplicación racional del uso de tecnologÍas de
información y comunicacrones

/\

273

Código.

ITEI-DPPE"MPP.O7

3. Coordinar y desarrollar s¡stemas que permitan generar informac¡ón estadist¡ca
institucional y en materia de transparencia, derechos de acceso a la
informac¡ón pública y protecc¡ón de datos personales, cuando se requiera el
servicio.

W-
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2.2 Frecuencia

10. Vigilar y mantener el funcionamiento de los servidores, a fin de prevenir
eventuales fallas que pudieran generar pérdidas de información.

1 1. Planear la actualización de renovación de los equ¡pos informáticos

'12. Realizar y actualizar el d¡agrama de red de cómputo y comunicación x

13. Coordinar el manten¡miento preventivo y correctivo a equipos x

14. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normativ¡dad apl¡cable en la materia. x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su rvtston

4. Pro ades del traba o

3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
persona§ 3.3 Tipo de trabajo que supery¡sa

Directa 2

inar y dar seguim¡ento a los apl¡cativos y desarrollos
informáticos; a la administración del S¡stema lnfomex Jalisco h
el término de su vigencia; a la adm¡nistración de la pl
Nacional de Transparencia; a las solicitudes y requerimientos d
soporte técnico y al servic¡o continuo de las Tecnologías de la
lnformación del lnst¡tuto.

Coord

No aplica

ores repetitivas y sencillas de registro, clasificac¡ón, entrega,
famitación, captura o similares

acz\doRealiza lab

Real¡za trabajos d
redacción var¡able

e registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y crsr no

274
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2.1 Funciones

lndirecte

4.1 Marque con una las opc¡ones su puesto utere
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5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

I

Código.

ITEI.DPPE-MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

¡ I) te

Marque (x) opc¡ones puesto tereuna e su14. con feququ

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que existe e¡ riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cant¡dad de ¡nstrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

XRealiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones d

de entender o interpretar
ifíciles

XRealiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡nir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

xRealiza trabalo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opciones que me¡or descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefale
Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en polít¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

/X
Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juic¡o personal.

X

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor d$criba el ¡mpacto que conlleva las decis¡ones de su
Puesto

XLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

xLas decisiones impactan los resultados del área

275

Versión

7.0

Generalmente toma decisiones que requieren Ia apl¡cación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas
bases claras para hacerlo.

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

Las dec¡siones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

Las decis¡ones impactan significativamente los resAdos del lnstituto.
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6. lnic¡ativa en las func¡ones del puesto

6,1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

x

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, enlre otros. X

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros x

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

7.1 Grupo

Personal direct¡vo

Personal mandos medios

Coordinar las necesidades de desarrollos. administración de la
y soporte de sistemas y func¡onalidades requeridas desde la óptica
direct¡va, bajo la superv¡s¡ón de la Dirección de planeación y
Proyectos Estratégicos.

inar la atención de las solicitudes de actua¡¡zación de
sistemas y portal web, del S¡stema lnfomex Jal¡sco, hasta el
término de su vigencia, asÍ como, de la plataforma Naciona
Transparencia que sean necesarias para la correcta operació
las áreas en lo relat¡vo a tecnología y sistemas de informaci

7.2 Act¡v¡dad ue se real¡za

Coord

de
de

revia va¡idac¡ón

Personal especial¡zado
actividades del Personal especializado. que
los proyectos de tecnologÍa y s¡stemas de

Personal de apoyo No apl¡ca

Personal de servic¡os
Vigilar que los servicios, instalac¡ón de nuevo equipo y
manteamientos, se alineen a las normas y estándares de mejores

rácticas tecnoló rcas

8.1 lnst¡tución / O¡gan¡smo 8.2 Actividad ue se real¡za

Secretaría de la Hac¡enda Públ¡ca y
Secretaría de Planeac¡ón y Partic¡pación
C¡udadana.

oordinar los proyectos de tecnología y sistemas de información
de corte transversal con las áreas tecnológicas de la Secretar¡a de
la Hacienda Pública y Secretaría de Planeación y Partic¡pación
C¡udadana.

L
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo trabajo.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

No aplica.

Coordinar las
participen en
información.

Personal de apoyo secretarial.
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Coord¡nar la gest¡ón de los requer¡mientos de funcionalidad o
actualizaciones necesarias a la Plataforma Nacional de
Transparencia, con lo cual se garantiza un sistema que automatice
el acceso a la informac¡ón y la protección de los datos personales
en el Estado de Jalisco.

Adm¡nistrar y controlar el acceso y operación de los usuarios
responsables de atender las sol¡citudes de información pÚblica y
de protección de datos personales en la Plataforma Nacional de
Transparenc¡a, así como asesorar y or¡entar sobre su
funcionamiento.

9. Com tencias ueridas

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

I IteI
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Código.

ITEI-DPPE-MPP.O7

Versión

7.0

lnstituto Nacional de Acceso a la
lnformación (lNAl).

Proveedores
Coordinar y supervisar la adquisición y contratac¡ón de bienes y
servicios tecnológ icos del lnstituto.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Aplica / recom¡enda soluciones para resolver problemas o situaciones ut¡lizando su
exper¡encia en otras similares.

Pensamiento
Estrategico.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para

la organización.

Trabajo en Equ ipo por encima del interés personal

Mantiene una actitud de total disponibil¡dad con la o el usuario, brindando más de 12
que se espera. AsÍ mismo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su árc2,6c
trabajo.

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumplir su función.

10.1 Marque con una (x) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto'

1

Certif¡cado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca.

Cert¡f¡cado de
Secundar¡a.

Certificado de Pr¡maria

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

10.2 Nombre de
profesional.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada.

Licenciatura en lnformática, lngen¡ería
Computacionales, Administración en Sistemas

X

en S¡stemas
Computacionales,

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la materia.

lnnovac¡ón.

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del grupo

Orientac¡ón al usuar¡o.

Calidad en el Trabajo.

Título de Carrera
profesional.

la carrera

lngenier?é\Tecnolog ia de la lnformación.

277
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'10.3 Nombre del postgrado No aplica

Administración en Sistemas Computac¡onales

10.5 Área de especialidad sugerida Redes, comunicaciones, desarrollo

11 erienc¡a laboral

Administración de redes de voz y datos, administracjón de infraestructura
tecnológ¡ca. 1año

Conocimientos bás¡cos de soporte técnico y desarrollo de sistemas 1año

11. 3 Conoc¡mientos optativos.

Conocimiento en paquetería y leguaje de PHP, SQL, HTML, AJAX, CSS. Sistemas operat¡vos como W¡ndows
Server 2003 R2, Windows Server 2008 R2, Windows Server 2012 R2, SeL Server 2014, W¡ndows, Linux,
conocimientos de firewall Cisco y Fortinet, adm¡nistrac¡ón de redes y telecomun¡caciones

No aplica

12. uerimientos físicos.

13. Res nsabilidad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales, No aplica

Equipo de cómputo

Automóvil No aplica

Documentos e ¡nformación Comun¡cación interna, Oficios recibidos, bitácora centro de datos, solicitudes de
aprovisionamiento.

Otros (especif¡que) Adm¡nistrar el site del lTEl con los servidores de aplicac¡ones, sistemas d
almacenam¡ento, switches y racks

e

278

1itei

10.4 L¡cenciatura o carreras afines.

l1,l Exper¡encia en. 11.2 ¿Du¡ante cuánto t¡empo?

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.l12.f Esfueao físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

D¡ar¡o

13.1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Mobiliario. Cumplir con las tareas y funciones del puesto (mobiliario y equ¡po de oficina).

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión).

./1
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Especialista Web.
I . Datos Generales

to1.1.1 NivelEspecialista Web1.1 Puesto.

Personal especializado1.2 Clasificación del puesto

Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos1.3 Unidad Administrativa

40 horas.'1.4 Jornada

Coordinadora o Coord¡nador de lnformát¡ca y S¡stemas1.5 Puesto al que reporta

1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organ¡grama

lnformát¡ca y Sistemat

Especiali5ta web

279

Código.

lTEl-DPPE-l\ilPP-07

Desarrollo de la arquitectura del portal web del lnst¡tuto que perm¡ta una
interacción de la sociedad con la informac¡ón y servic¡os del ITEI, así como
desarrollar y actualizar los sistemas que permitan acercar, automatizar y

explotar la información, con el propósito de transparentar y permitir el mayor
acceso a la información pública.

/

V



MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS1itei
Código.

ITEI-DPPE-IúPP-07
Fecha de Actual¡zac¡ón

01 de noviembre de 2023
Versión

7.0

2. Descri ón de funciones frecuencia de res sta

3.R onsabilidades de su rvrsron

4.P iedades del trab

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

1. Desarrollo y adm¡nistración del portalwebdel lnstitutoque permitan una mayor
interacción y acercamiento de la sociedad con el lnst¡tuto.

x

2. Coordjnar el levantamiento de información, anál¡s¡s y estud¡os necesarios en
conjunto con las personas titulares de las áreas, con la finalidad de defin¡r Ia
funcional¡dad y las polit¡cas de funcionamiento de los sistemas a desarrollar.

X

3. Desarrollar y actualizat las aplicaciones web que permitan la automatización
y sistematizac¡ón de procesos y servicios del lnst¡tuto.

x

4. Coord¡nar los trabajos de intranet, para el diseño y desarrollo de los módulos
electrónicos que automatizan procesos, y aporten a la generacjón de
informac¡ón estadística de las d¡versas áreas del lnstituto.

x

I

5. Las demás encomendadas porsu superior jerárq uico, así como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.

x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3.1
Supervis¡ón

3.2 No. de
pel§onas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa I

D¡recta No aplica

No aplica

Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que deb
mantener en orden para su futura localizac¡ón 1

280

\

lnd¡recta.

4.1 Marque con una que su puestolas

Real¡za trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡s¡ón o
redacción variable.
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

4.1 Marque con una las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el r¡esgo

cont¡nuo de cometer errores costosos.
X

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que mane.ia situaciones difíciles
de entender o interpretar

X

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

x

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de dec¡s¡ones en el e ercicio del uesto

5.f Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
,tQfale.

X
E*ra[r,]".t" t"ra d""a..r-s basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
'generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡cio personal.

2
X

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el ¡mpacto que conlléva las decisiones de su
Puesto

x

xLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

x

281

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad. x

Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocim¡entos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡caciones, etc.

Las dec¡siones impactan los resultados del área.

Las decisiones impactan s¡gnif¡cativamente los resultados del lnst¡tuto.

v
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Exige pensar o mejorar procedim¡entos, enfe otros, para var¡os puestos

I El puesto tiene como pañe esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡m¡entos
entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No apl¡ca

8. Relac¡ones externas de traba o

9. Com etencias re ueridas
9.2 Comportam ientos esperados.

Fija objetivos para su área en concordancia con los objetivos ratég¡cos d la
organización. Trabala para me.iorar su desempeño ¡ntrodu los cambio

X

x

6.1 Marque con una {X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.1 Gru o 7.2 Actividad ue se real¡za

Levantamiento de ¡nformac¡ón y diseño de funcionalidades de alto
n¡vel, con base a requerimientos y visión d¡rectiva

Personal mandos medios.

Personal espec¡al¡zado

Definición de funcionalidad operat¡va con base a levantamiento y
análisis de exper¡encia de mandos medios.

Personal de apoyo No aplica

Personal de servicios

Personal de apoyo secretar¡al

8.1 lnstituc¡ón / Organ¡smo 8.2 Activ¡dad que se real¡za

Secretaria de la Hac¡enda Públ¡ca y
Secretaria de Planeación y Participac¡ón
Ciudadana.

o Coord¡nador de desarrollos
con la D¡rección General de

Coordinadora
transversales
equivalentes.

y aplicativos/
tnforr¡,ática yf/

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportun¡dad pa
la organ¡zación.

Pensamiento
Estratégico.

Aplica / recomienda soluciones para resolver problemas o s¡tuaciones ut¡lizando su
experienc¡a en otras sam¡lares.

Escucha y se ¡nteresa por los puntos de vista de los demás y hace preguntas
constructivas.

Modalidades del
Contacto.

Orientación a los
resultados. necesarios en la órbita de su acc¡onar

n

282

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

x

6. ln¡c¡at¡va en las funciones del puesto.

Personal directivo.

lnvestigación y comprobación de funcionalidad del sistema á'
desarrollar. I

No aplica.

9.1 Competenc¡a

lnnovación.
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r ite¡

Aplica normas o procedimientos adecuados para la s¡tuación de modo de alcanzar
lobales de su grupo y por ende de la organizac¡ónlos objetivos g

Ver cuadro de competenc¡as del lnst¡tuto de Transparenc¡a, I

de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia

11. Ex riencra laboral

12. R uer¡m¡entos físicos

nformación Pública y Protección de Datos del Estado

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca.

Certificado de
Secundar¡a.Certificado de Pr¡maria

x
Comprobante de estudios

de Carrera profesional
terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

lngenieria en S¡stemas Computaciones, Licenc¡atura en Sistemas,
L¡cenciatura en Ingenieria.

No aplica

Todas las relacionadas con las ciencias exactas e ingenierias,
desarrollo de software y sistemas informáticos.

'10.4 L¡cenciatura o carreras afines

Desarrollo de apl¡caciones y pág¡nas web, desarrollo en bases de
datos.Jo.u Ar.^de especialidad sugerida

1añoDesarrollo de pág¡nas web

1añoDesarrollo de aplicaciones y software que corran vía web

1añoDesarrollo de bases de datos

11. 3 Conoc¡m¡entos optat¡vos.

No aplica

Flexibilidad.

10. Escolaridad.
10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

Título de Carrera
profesional.

10.3 Nombre del postgrado.

11.2 ¿Durante cuánto tiempo?ll.l Experiencia en.

Conoc¡miento y manejo de paquetería off¡ce y lenguale de PHP, SQL, HTML, AJAX, CSS.

El puesto exige.

12.4 Frecuenc¡a.
12.2 Tipo de cosas.

12.3 Peso
aproximado.12,1 Esfuerzo fís¡co.
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13 bilidad en recursos.

En efect¡vo No aplica.

Transferencia electrónica. Uso eventual en atención a comisiones de traba.io

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Cumplir con las tareas y funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina)

No aplica

Equipo de cómputo

Automóvil No aplica

Documentos e ¡nformación. Administrar paquetería, software, bases de datos

Otros (especifique) No aplica.

284

13.1 Financ¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.4 Motivo por el que lo maneja.13.3 Materiales

Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión).
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Técnica/ o Especializada/o en Informática
1 . Datos Generales

l11Nivel 14Técnica/o Especializada/o en lnformática1.1 Puesto

'1.2 Clasificación del puesto Personal de apoyo

Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos1.3 Unidad Administrativa

40 horas'1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coordinador de lnformática y S¡stemas

Proporcionar soporte y manten¡mlento a los recursos informáticos de lnst¡tuto
que permitan el correcto func¡onam¡ento de los equipos de cÓmputo, sistemas

de comunicac¡ón de voz y datos, asÍ como del equipo de ¡mpresión y escaneo.
1.6 Objet¡vo del puesto

1.7 Organ¡grama

lnformálica V Si§temas

/

285

Técnic./o Especiali:ada/o

en lnformát¡ca
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

2.2 Frecuenc¡a

Br¡ndar asesoria al personal en temas de informática y mantener en óptimas
condjciones de operac¡ón los equipos de cómputo a fin de coadyuvar al
cumplimiento de las funciones as¡gnadas a las áreas usuarias.

x

2. Mantener en perfecto funcionamiento todos los equipos multifuncionales, de
impresión, escaneo y de copiado. X

3. Administrar el sistema de respaldos de la información (servidores, unidades
de red, etc.). x

4. Realizar constantes invest¡gaciones que ayuden a estar al dia en materia de
seguridad informática, as¡ como prevenir la infección de los equipos.

x

5. Ser el responsable de licenciam¡entos, software, hardware del lnstituto,
controlando vigencias y renovaciones al mismo. x

6. lnstalar y configurar los equipos de cómputo y dispositivos periféricos, así
como realizar manten¡m¡entos preventivos y correctivos al equ¡po del personal
del lnst¡tuto.

x
\.

7. Planear, controlar y sumin¡strar los consumibles para impresoras y copiadoras
asignadas al lnstituto. X

8. Otorgar asesoría a los usuarios internos (personal del lTEl), respecto del
software.

x

9. Atender las petic¡ones de soporte técnico de los usuarios, así como realizar
los mantenim¡entos que se encuentren prev¡amente calendarizados.

x

10. Realizar los cableados de voz y datos y las configuraciones necesarias para
agregar o actualizar los servicios de d¡cho tipo.

\
86

2.1 Funciones
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1¡te¡

2.1 Func¡ones
2.2 Frecuenc¡a

1 1. Las demás encomendadas su superior jerárquico, así como las der¡vadas de

la normativ¡dad aplicable en la materia.
x

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡Ón.

3. Res nsabilidades de su ervrsron
3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa3.1

Superv¡sión

No aplaca

lndirecta No aplica

Pro dades del traba o

xReal¡za labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares
Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

X

/,
Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantjdad de instrucc¡ones y/o
procedim¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones difíciles
de entender o interpretar

xRea¡¡za trabajo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

287

Directa.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

\
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5. Toma de decis¡ones en el e ercicio del uesto

Generalmente toma dec¡s¡ones s¡n basarse directamente en politicas y/o proced¡mientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡c¡o personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

Las decis¡ones impactan los resultados del área

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo

I El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

x

x

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

mente toma dec¡siones sencillas y repet¡t¡vas con base en d¡rectrices claras de su
X

General
efale

Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

5.2 irarque con una (X) las opcionB que mejor 
pdescr¡ba 

el ¡mpacto que conlleva las decisiones de2y'

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

x

Las decis¡ones impactan s¡gnif¡cativamente los resultados del lnstituto

6.1 Mafque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto reguiere

El puesto t¡ene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, 
I

entre otros. I

7.1 Grupo 7.2 Act¡v¡dad que se realiza

Personal directivo No aplica

Personal mandos med¡os
Dar seguim¡ento al apoyo solicitado resp
manten¡miento y soporte de tecnología sol¡c¡
áreas.

sesona y
s distintas

effi{ea
fo" 

ot''-?

288

1¡te¡

6. lniciativa en las funciones del puesto.

X

Las decisiones afeclan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo. x It
Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

\
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Personal especializado
Dar seguimiento al apoyo solicitado respecto de asesoria y

mantenimiento y soporte de tecnologia solicitado por las d¡stintas
áreas.

Personal de apoyo. No aplica

Personal de servicios No apl¡ca

Personal de apoyo secretarial No aplica

8. Relaciones externas de tra o
8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo 8.2 Activ¡dad que se real¡za

No apl¡ca

9. Com tencias ueridas

Ver cuadro de crmpetencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Eslado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pción de Ia competenc¡a.

10. Escolaridad

9.1 Competencia 9.2 Com portam¡entos esperados.

Orientación al Usuario
Manliene una act¡tud de total d¡sponibilidad con la o el usuar¡o, brindando más de lo
que se espera. Así mismo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su área de
trabajo.

alidad en el Trabajo) Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su espec¡al¡dad como
para cumpl¡r su func¡ón.

Modalidades del
Contacto.

Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demás y haóe preguntas
constructivas.

Trabajo en Equipo Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privileg¡a el interés del grupo
por encima del ¡nterés personal.

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. 9il
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos. ,/'

Certificado de Pr¡maria
Certificado de
Secundaria.

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carrera

técnica. (t
Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

terminada.
X

Titulo de Carrera
profesional.

'f 0.2 Nombre de la carrera
profesional. Licenciatura en lnformática \

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
lngen¡ería en S¡stemas Computacionales, Admi
S¡stemas Computacionales.

nenTA
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10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

terminada.
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t 0.5 Área de espec,alidad sugerida Redes, ¡nfraestructuras, soporte técn¡co

11. E ncia laboral.

12. R uer¡m¡entos físicos.

13. Res nsabilidad en recursos.

(

lnstalación y configurac¡ón de equ¡pos, cop¡adoras, ¡mpresoras,
escáner, y administración de software. 1año

Conocimientos de soporte técn¡co 1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Reparación y mantenimiento de equipo de cómputo y conocimiento en redes estructuradas de voz y datos,
paquetería de Microsoft Off¡ce.

No aplica

En efectivo No aplica E
Transferencia electrónica Uso eventual en atención a com¡siones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡ciales,

lvlobil¡ario

entre otros

Cumpl¡r con las tareas y funciones del puesto (mobiliario y equipo de of¡cina)

No aplica

Equipo de cómputo Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresiOr{{

Automóvil No aplica I
Documentos e información No aplica

\

Otros (especifique) No aplica

290

11 .f Experíenc¡a en. ll,2 ¿Durante cuánto tiempo?

El puesto exige.

12.4 Frecu6ncia.12.1 Esfuerzo lis¡co. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

Sem

13.1 F¡nancieros 13.2 Motivo por el que lo maneja, i

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja, I
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Coordinadora o Coordinador de Enlace Institucional con Sistema
Anticorrupción.

1. Datos Generales

171.1.1 Nivel
Coordinadora o Coordinador de

Enlace lnstituc¡onal con Sistema
Ant¡corrupción.

1.1 Puesto.

Personal mandos medios1.2 Clasificación del
puesto.

Direcc¡ón de Planeac¡ón y Proyectos Estratégicos1.4 U nidad Administrativa

40 horas

1.5 Puesto al que reporta

1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organigrama

Coordinadora o

Coordinador de Enlace

lnst¡tucioñal con Sistema

Anticorrupc¡ón

z

29L

Código.

ITEI.DPPE.MPP-07

1.4 Jornada.

Directora o Director de Planeación y Proyectos Estratégicos.

Coadyuvar y auxil¡ar en las func¡ones ¡nst¡tucionales relativas al S¡stema

Nacional de Transparenc¡a y al Sistema Estatal Ant¡corrupc¡Ón de Jalisco.

Dn€ctora o Director de

Planeacióny Proyedos

Estratégicor.
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2. De ión de funciones frecuencia de uesta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

Coadyuvar en la obtención, análisis y/o elaborac¡ón de diversos documentos
relativos al Sistema Nac¡onal de Transparencia.

1

X

2. Coadyuvar en la atención y segu¡miento de asuntos que rem¡ta la SecretarÍa
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupción, y que sean injerenc¡a del
lnst¡tuto.

3. Real¡zar acciones de enlace con el Sistema Nacional de Transparenc¡a
x

4. Real¡zar acciones de enlace lnst¡tuc¡onal con el Sistema Estatal Ant¡corrupc¡ón
del Estado de Jal¡sco. X

5. Coadyuvar respecto del análisis de diversos documentos o propuestas que
emita el Comité Coord¡nador del S¡stema Estatal Anticorrupc¡ón del Estado de
Jal¡sco.

x

6. Part¡cipar en los eventos que se convoque, relacionados a los asuntos del
Sistema Nacional de Transparencia y Sistema Estatal Antacorrupción del
Estado de Jalisco.

x

7. Auxiliar en las sesiones del Conse.io Nacional y las diversas com¡siones del
Sistema Nac¡onal de Transparencia, del Comité Coordinador y del Órgano de
Gob¡erno del Sistema Estatal Anticorrupción del Estado de Jal¡sco.

x

8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normatividad apl¡cable en la materia.

\

Nota técn¡ca. La per¡odicidad señalada no es l¡mitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.
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3. Res onsabilidades de su rvtsron

4. Pro iedades del traba

5. Toma de decis¡ones en el e

No aplica

ercicio del uesto

3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
pe¡sonas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa No aplica

lndirecta No aplica

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasif¡cación, entrega, acomodo,
tramitación, ca ura o similares
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precisiono
redacc¡ón variable

Realiza trabajo en el que mane.ja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

XRealiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡Ón y cuidado, ya que existe el r¡esgo

continuo de cometer errores costosos.

Realiza fabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

X
Realiza trabajo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja situac¡ones d¡fÍciles
de entender o interpretar.

XRealiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, defin¡r

Realiza trabajo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algÚn área de especial¡dad

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual ¡mpl¡ca planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) la opc¡ón que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de su

iefa/e

X
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en políticas y/o procedimientos
o decisiones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

X

\

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con
pocas bases claras para hacerlo
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No aplica.
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Toma prácticamente todas las dec¡s¡ones de su área

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

6. lniciativa en las funciones del puesto

El puesto t¡ene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos,
procedim¡entos, entre otros.

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

x

x

5'2 Marque con una (X) la opc¡ón que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

x

x

Las decis¡ones ¡mpactan los resultados del área x

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una {X) la opción que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto exige la inicrativa normal a todo trabajo

x

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se real¡za

Personal d¡rectivo
Coordinar y dar seguimiento a las activ¡dades re¡acionadas
Sistema Estatal Anticorrupc¡ón y del Sistema Nac¡onal
Trans a re ncra

Personal mandos med¡os
Dar seguimiento y operar tareas y actividades específicas pa
el logro de los objetivos de la coordinación.

Personal especializado Dar seguimiento a proyectos estratég¡cos,
avances y resultados a su superior jerárquico.

p.p".-;o\

No aplica

Personal de serv¡c¡os No aplica

Personal de apoyo secretarial
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Las deosiones afectan a terceros en cuesttón de retrasos. refaba.jos modiflcaciones, etc

x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

Ex¡ge pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

4'
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8. Relac¡ones externas de traba o

9. Com nctas ueridas

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡pción de la competencia.

8.2 Activ¡dad que se realiza8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo
1. Sistema Nacional de Transparencia

2. Comité de Participación Social

3. Audatoria Super¡or del Estado

4. Fiscalia Especial¡zada de Combate a la

Corrupción.

5. Contraloria del Estado

6. Consejo de la Judicatura Estatal

7. Tribunal de Justic¡a Administrativa

8. Secretaria Técn¡ca del Sistema Estatal
Anticorrupción de Jal¡sco.

9. lnst¡tuciones públicas, organizaciones
de la soc¡edad civil, iniciat¡va privada y

universidades.

Ccoadyuvar en las funciones relac¡onadas con el Sistema

Nacional de Transparencia y Sistema Estatal Anticorrupc¡ón del

Estado de Jalisco.

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Orientación al Usuario
Mantiene una actitud de total d¡sponibilidad con la o el usuario, brindando másrd
lo que esta espera. La ciudadanía siempre puede encontrarlo/a. Dedica tiemp6 a
esta con la o el usuario ya sea en su propia oficina o en la de la o el usuario.

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumplir su función.

Habilidad Analitica Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes, organizat y
presentar datos numéricos.

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del
grupo por encima del anterés personal.

e
e

Capacidad d
planificación y d
organ rzacrón.

Establece objet¡vos y plazos para la real¡zación de las tareas, define prior¡dades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la informac¡ón para asegurarse de
que se han ejecutado las acciones previstas.

295
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10. Escolaridad.

11 r¡encia laboral.

Certificado de Pr¡maria. Certificado de
Secundar¡a.

Certtficado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca.
Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal no

terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

terminada.

Titulo de Carrera
profesional. x

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

L¡cenciatura Derecho y/o Abogado, Administración Gubernamental y
Políticas Públicas, lngenieria lndustr¡al, Licenciatura en lnformát¡ca.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

'10.4 Licenciatura o carreras afines Ciencias soc¡ales y humanidades, económico-administrativas,
cienc¡as polÍticas, ciencias exactas.

10.5 Área de especialidad sugerida.
Transparencia, protección de datos, combate a la corrupción,.,
administrac¡ón pública o fiscalización y demás derechos ¡nherenteú
tutelados por el lnst¡tuto.

Admin¡stración pública 1 año

Relaciones públicas lnter¡nstituc¡onales. 1 año

Sistemas de seguimiento 1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Sistema Nacional de Transparenc¡a, Sistema ant¡corrupción, Gestión documental, Gestión de proyectos,
normativ¡dad en materia de transparencia, acceso a la información pública, protección de datos personales,

hos ¡nherentes y tutelados por el lnstitutocombate a la corrupción y demás derec

No aplica

12. uerimientos físicos

sabilidad en recursos

En efect¡vo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventua¡ en atención a com¡s¡ones de trabajo
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10.1 Marque con una (X) el últ¡mo rado de estudios requerido desarrollar el puesto.

1'1.1 Exper¡encia en. 11.2 ¿Ourante cuánto tiempo?

El puesto ex¡ge.

12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frécuencia.
12.1 Esfue¡zo fís¡co. 12.2 Tipo de cosas.

Ocás Oraro Sem.

13.1 Financ¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.
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No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobiliario y equipo
untas

de oficina, sala de
Mobiliario

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e imp res¡ón)
Equipo de cómputo

Uso eventual de vehículo utilitar¡o para el cumplimiento de las funciones

Cumplir con sus funcionesDocumentos e información

Cumplir con los conocim¡entos técnicos para conducir vehículo en el

desempeño de sus funciones.

291

1¡te¡

13.4 fúot¡vo por el que lo maneia.'13.3 Materiales

Automóvil.

Otros (especifique)

)üencia 
de conducir vigente.



1 I te ¡
MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Fecha de Actualizac¡ón

01 de noviembre de 2023
Versión

7.0

Código
ITEI.DPPE-IVPP-07

,

DIRECCION DEL CENTRO DE

ESTUDIOS SUPERIORES D
,

LA INFORMACION PUBLIC
,

Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES (CESIP)

298



1¡te¡
Código.

ITEI.DPPE.MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión

7.0

Directora o Director del Centro de Estudios Superiores de la

Información Pública y Protección de Datos Personales'
1 . Datos Generales

1 .1 .1 Nivel 241.1 Puesto

Directora o Director del

Estudios Superiores de la
Pública y Protección
Personales.

Centro de
lnformación
de Datos

1.2 Clasificac¡ón del puesto Personal directivo

1.3 Unidad Administrativa
D¡recc¡ón del Centro de Estudios Superiores de la lnformac¡ón Públ¡ca y

Protección de Datos Personales (CESIP).

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta

1.6 Objetivo del puesto

Diseñar, organizar e impartir programas de capacitación y educación superior al

personal del lnstituto, a la sociedad en general, a los suJetos obl¡gados y a las y

los servidores públicos sobre la aplicación oportuna y eficiente de la

normat¡vidad vigente en materia de transparencia, acceso a la información

pública, protección de datos personales, Gobierno Abierto, Slstema Estatal

Ant¡corrupción y gest¡ón documental; así como también cursos, seminaíos,

diplomados, talleres, pregrados, posgrados y otras actividades docentes con

validez oficial de estudios.

r''l .7 Organ¡grama

Secretaria Ej€cutiva o

0¡rectora o D¡rector delCentro de

Estud¡oa 5uperiorea de la lnforñación
Públ¡ca y Protecc¡ón de DatoJ

Peñonales

secfetari¿/o cESIP

sociedad civil Sujetor Obligadoe

\

(
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res sta

3. Res nsabilidades de su rvtsto n.

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

1. Elaborar el proyecto del programa general de activ¡dades y presentarlo para
su autorizac¡ón al Pleno.

x

2. Supervisar el diseño, implementación y operac¡ón de programas de
capacitación, educación superior, talleres, diplomados, foros, congresos,
seminarios, asi como otras act¡v¡dades educat¡vas que estén vinculadas a los
temas de Transparencia, Derecho a la lnformación, Protecc¡ón de Datos
Personales, que considere necesarios, que en su caso le hayan s¡do
solicitados que garant¡cen la protección efect¡va de los derechos humanos
t¡tulados por la Constitución y sean mater¡a del lnst¡tuto.

x

3. Presidir la Junta Académica con voto de calidad
x

4. Expedir y firmar las actas, grados, títulos, certif¡cados, constanc¡as y/o
diplomas correspondientes a cada uno de ¡os estud¡os ofertados.

5. Promover el desarrollo de la vocación de servicio y aplicación del princ¡pio de
máxima publicidad en el ejerc¡cio de la función pública, organizando talleres,
cursos y/o conferencias con espec¡al¡stas en la materia.

X

6. Llevar a cabo los trámites y gestiones necesar¡os ante la autoridad educativa
para cumpl¡r con los requerimientos de la normatividad en la materia, así como
llevar a cabo la administración de control escolar.

\

7. Llevar a cabo el desarrollo, implementación y segu¡miento de políticas
públicas de social¡zac¡ón e inclusión en los temas inherentes al lnst¡tuto y al
Sistema Nacional de Transparenc¡a, Acceso a la lnformación Pública y
Protecc¡ón de Datos Personales.

x
(

8. Las demás que le señalen las disposiciones aplicables, este Manual y el
Reglamento el Pleno del lnstituto, la o el titular del lnstituto y/o la o el Titular
de la Secretaría Ejecut¡va.

x

If

\
Nota técn¡ca. La per¡odicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las activ¡dades y agenda de las func¡ones del área en cuest¡ón.

3.1
Superv¡s¡ón

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabaio que supervisa

Directa 4
Vigilar y dar segu¡miento al cumplimiento de los objetivos trazadosi
en ¡as d¡ferentes áreas del Centro de Estudios Super¡ores de la
lnformación Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos Personales (CESIP).

lndirecta 2

V¡9¡lar y dar segu¡m¡ento para el cumpl¡mienlo de los objetivos
trazados en las diferentes áreas del Centro ddE\udios Supenores
de la lnformación Públ¡ca y Proteccrón {é D\os-Personates(cESrP) i \ ./
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Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de registro, clas¡flcación, entrega, acomodo,
tram¡tac¡ón, captura o s¡milares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡sión o
redacción var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de ¡nstrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o ¡nterpretar.

X

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, defin¡r
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

x

/')
,Real¡za trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad x

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

x

5.1 Marque con una (X) la opc¡ón que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma decas¡ones senc¡llas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de su
iefa/e.

X

x

x

x

Generalmente toma decas¡ones basándose en polÍticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma decis¡ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos
o dec¡siones previas, por lo que requiere aplicar su juic¡o personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la apl¡cación de ju¡c¡o además de amplios
conoc¡mientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con
pocas bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las dec¡s¡ones de su área

5.2 Marque con una (X) la opción que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡siones de su
puesto

\xLas decis¡ones afectan a lerceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡cac¡ones,
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4,1 Marque con una (X) las opc¡ones que 6u puesto requiere

Las dec¡s¡ones sólo afectan a su propio puesto.
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Las decisiones impactan los resultados del área

Las dec¡s¡ones impactan s¡gnificativamente los resultados del lnstituto

esto

x

x

x

x

6.1 Marque con una (X) la opción que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

x

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos

Ex¡ge suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

X

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba

7.2 Actividad ue se real¡za
Coordinar y dar seguimiento a las tareas que desarrolla el Centro
de Estudios Superiores de la lnformación Pública y Protección de
Datos Personales (CESIP), reportando avances a la o el titular de
la Secretaría Ejecutiva, así como a quienes integran el Pleno del
lnstituto.

Solicitar oficios, memorándums y gestión de archivos

o

7.1 Grupo

Personal mandos med¡os
Gestionar el apoyo necesario para el deb¡do cumplimiento d
metas y objetivos de las áreas.

.l
I

Personal especializado Diseñar los programas educativos

Gestionar los insumos
actividades del área.

requer¡dos para la operación de las

\No apl¡ca

Personal de apoyo secretar¡al

8.1 lnst¡tuc¡ón / O¡qanismo 8.2 Act¡vidad que se realiza \

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la mater¡a.

D¡rigir la gestión de act¡v¡dades conjuntas de capacitación, asi
como desarrollar los programas educativos.

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

6. ln¡ciat¡va en las funciones del

El puesto exige la in¡ciativa normal a todo trabajo.

El puesto t¡ene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal directivo.

Personal de ápoyo.

Personal de servic¡os.
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9. Com enctas uer¡das

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco. para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

Dar seguimiento a los programas educativos que el lnstituto
imparte con los enlaces y personal designado para ello.I nstituciones educativas

Autoridades Educativas

Dlr¡gir la gest¡ón de los espac¡os y el apoyo de las y los directivos
y docentes en los d¡versos planteles de educación básica y medaa
para capacitar a las y los alumnos en los derechos que tutela el
lnstituto.

Órganos Garantes de las d¡stintas
entrdades federativas del pais, asi como
con el lnst¡tuto Nacional de
Transparencra. Acceso a Ia lnformación y
Protecc¡ón de Datos Personales (lNAl).

Potenc¡alizar los esfuerzos del lnstituto en la d¡vulgac¡ón y
profesionalización de la cultura de la transparenc¡a y de la
protecc¡ón de datos personales.

Asociaciones c¡v¡les, colegios de
profesionistas, asoc¡ac¡ones de personas
egresadas de las diferentes carreras
profesionales y grupos homogéneos.
tales como comerciantes, deport¡stas,
etc.

I

Desarrollar activ¡dades de capacitación con la f¡nalidad de d¡fundir
la utilidad soc¡al del derecho de acceso a la información, la
transparencia, así como la protección de sus datos personales.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Capacidad de planif¡cación y
de organización.

Establece ob]etivos y plazos para la realización de las tareas, define pr¡oridades,
controlando la calidad del trabajo y ver¡ficando la ¡nformac¡ón para asegurary/
de que se han ejecutado las acc¡ones prev¡stas. ,/

Orientación a los resultados
Flja ob.let¡vos para su área en concordancia con los objetivos estratégicolde la
organización. T¡ab4a para me.iorar su desempeño introduciendo los camb¡os
necesar¡os en la órbita de su accionar.

Construcción de Relaciones
I nterinstitucionales.

Resuelve ef¡cazmente la mayor parte de los problemas o exigencias actuales
planteadas por el usuario.

Pensamiento Estratég¡co
Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportun¡d
para la organizac¡ón.

Liderazgo
Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimie!
de lo encomendado. I

ut

Certificado de Primaria

(x
Certiflcado de

Preparatoria o carrera
técn¡ca.

rcr¡do

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal no

term¡nada.
x

Comprobante de estudios de
Carrera profesional terminada

Cédula de páiQra
Orofefnat. \
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No aplica No aplica No apl¡ca

Licenciatura en Educación, Derecho y/o Abogado, Admintstración, Sociología,
Ps¡cología, C¡enc¡as Políticas.

10.4 Licenc¡atura o carreras
afines.

Tod Sa Sla re no da AS nco AS cte cn tas asocr eS enct ct Sv
coe on m co ad m n tistra VA c nc SaS, o

10.5 Área de
especialidad sugerida.

En ciencias de la educación, administrac¡ón, derecho o cualqu¡er af¡n a las
ciencjas sociales y a las ciencias económico administrat¡vas.

de mando que impliquen funciones de supervisión y
ción.

Puestos
coordina 1año

Actividades relacionadas con la docencia y la invest¡gac¡ón 1año

I 1.3 Conoc¡mientos optat¡vos.

En temas de derecho a la información, transparencia; protecc¡ón de datos personales, rendición de cuentas,
docencia, administración de control escolar; implementación de polÍt¡cas públ¡cas, pedagogÍa educativa y/o
admin¡stración de organ¡zaciones.

11. Ex riencia Iaboral

12. R uerimientos físlcos.

1 3. Res nsabilidad en recursos

En efectivo Noa lica

Transferencia electrón¡ca en atención a com¡s¡ones de trabajo (eventos d
ca tación
N4anejo eventual,

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, recibos oficiales,

Mobiliario Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina, sala de
untas

nc¡ones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpres¡ón)Cumplir con las fu

Automóv¡l so eventual en cumplim¡ento de las tareas y func¡ones del puesto
utilitario

(vehiculoU

Documentos e ¡nformac¡ón
Admin¡strar la documentación generada por el CES|p, relativa a la formación,
capac¡tación y/o profesionalización
- Licencia de Chofer vigente; y

- Cumplir con los conocimientos técnicos para veh iculo en el
desem ño de sus funciones

304

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.

10.3 Nombre del postgrado. Todas las relac¡onadas con las ciencias sociales y humanidades, educac¡ón o
ciencias económ¡co - adminiskativas.

human¡dades,
exactas educación.

11.1 en 11.2 cuánto

El puesto exige.

12,4 Frecuencia,12.1 Esfuerzo físico. '12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado,

Ocas Sem

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

No aplica.

13.3 Materiales 13.4 Motivo po¡ el que lo maneja.

Equ¡po de cómputo.

Otros (especifique).
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Coordinadora o Coordinador de lnvestigación y Procesos Educativos.
1 . Datos Generales

1 .1 .1 Nivel 18Coordinadora o Coordinador de

lnvestigación y Procesos Educativos.1.1 Puesto

1.2 Clasif¡cación del puesto.

1.3 Unidad Admin¡strativa
D¡rección del Centro de Estudios Superiores de la lnformación PÚblica y

Protecc¡ón de Datos Personales (CESIP).

40 horas1 .4 Jornada

Directora o Director del Centro de Estudios Superiores de Ia lnformaciÓn

Pública y Protección de Datos Personales (CESIP).1.5 Puesto al que reporta.

'1.6 Objet¡vo del puesto

?

Promover la invest¡gación científica y la formación académ¡ca en los campos

del conocim¡ento de los derechos tutelados por el lnstituto, y temas

inherentes, así como diseñar, organizar e ¡mpartir programas de educac¡Ón

superior al personal del lnstituto, a la sociedad en general, a los sujetos

obligados y a las y los serv¡doras públicas, sobre la aplicac¡Ón oportuna y

ef¡ciente de la normatividad v¡gente en materia de transparenc¡a, acceso a la

información pública y protección de datos personales; así como también

cursos, seminarios, diplomados, talleres, pregrados, posgrados y otras
act¡vidades académicas y docentes con validez oficial de estudios, acerca de

los temas transversales e inherentes a los derechos tutelados por el lnst¡tuto.

okectora o Dkector del centro

de Estudios Superiores de la

lnformación Pública y Protección

d€ Datos Perorales

coord¡nadora o

Coordinador de

lnvestigación y Procesos

Educat¡vos

r'

305

Personal mandos med¡os.

'1 .7 Organigrama
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

2.2 Frecuenc¡a
2.'l Funciones

Promover y coordinar estudios e investigac¡ones de ámbito c¡entíf¡co y/o
académico sobre transparencia, derecho de acceso a la información pública,
protección de datos personales y demás temas relac¡onados con los derechos
tutelados por el lnstituto.

2. Coadyuvar en conjunto con la D¡rección del área para rev¡sar que los trabajos
de titulación y obtención de grado se encuentren vinculados con las lineas de
invest¡gación señaladas en el Plan de Estudios de cada programa de
posgrado.

3. Coordinar la elaboración de constancias, certif¡cados, kardex, diplomas,
grados, títulos y todo aquel documento con val¡dez oficial a que tengan
derecho quienes hayan alcanzado la calidad de estud¡antes y/o personas
egresadas.

x

4. Desarrollar en con.iunto con las coord¡naciones adscr¡tas al Centro de Estudios
Superiores de la lnformac¡ón Públ¡ca y Protección de Datos Personales, el
plan o programa de capacitación anual, así como las estrategias de
capacitación, calendar¡os, programas, asi como los contenidos del material de
apoyo y pedagógjcos.

x

5. Coadyuvar en la elaboración de cuadern¡llos de divulgac¡ón en los que se
recopilen las exposiciones y reflexiones vertidas en los programas educativos
que se impartan.

X

6. Coordinar y en su caso supervisar el d¡seño de los programas educativos de
diplomados y de educación super¡or, sobre el derecho a la información,
protección de datos personales y en los temas inherentes a los derechos
tutelados por el lnstituto.

7. Dar seguimiento a los vinculos establecidos con las instituciones educativas
en el Estado para promover, impartir y coadyuvar con el desarrollo de
d¡plomados y posgrados relativos al derecho a la informac¡ón, protección de
datos personales y en los temas inherentes a los derechos tutelados por el
lnstituto.

x

8. Apoyar en el diseño de los contenidcs de los mater¡ales de divulgación de la
cultura de la transparenc¡a y la protecc¡ón de datos personales. n
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2.1 Funciones
2.2 Frecuenc¡a

'10. Fungir como Secretaria/o Técnica/o de Ia Junta Académica de la Dirección del
Centro de Estudios Superiores de la lnformación Pública y Protección de
Datos Personales, (CESIP).

1'1. Las demás encomendadas porsu superior jerárquica, asi como las derivadas
de la normat¡v¡dad aplicable en la mater¡a.

Nota técnica. La period¡c¡dad señalada no es lam¡tat¡va, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3. Res bilidades de su rvtsto n

4. P¡o edades del tra o

I 3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

Directa 2
Coordinar la operación de los programas educativosr'
especializados, asÍ como dar seguimiento al control escolar y/al
buen uso de los recursos públicos destinados para este fin. '

lndirecta No aplica No aplica

Real¡za labores repetitivas y sencillas de registro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitac¡ón, captura o s¡milares.
Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que mane.ia una gran cantidad de papeles o materaales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el r¡esgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

\

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos.

x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de anál¡sis, ya que maneja situac¡ones d¡fÍcil
de entender o interpretar. 7 X
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9. Administrar el acervo audiov¡sual y bibliográflco de la biblioteca del lnstituto.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡eré
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Realiza trabaio de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades. def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos. x

X

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual impl¡ca planear, organ¡zar, dtrigir y controlar el trabajo
de terceros

5.1 Marque con una (X) la opc¡ón que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma dec¡saones sencillas y repetitivas con base en directr¡ces claras de su

Generalmente toma decis¡ones basándose en politicas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

x

Generalmente toma decas¡ones s¡n basarse directamente en polit¡cas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡c¡o personal. X

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conocimientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

x

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) la opción que me¡or describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las dec¡s¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificac¡ones, etc X

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las dec¡siones impactan sign jflcativamente los resultados del lnstituto X

5. Toma de decistones en el cio del esto.

6. lniciat¡va en las funciones del puesto

8

6.1 Marque con una (X) la opción que mejor desct¡ba lo que su puesto requiere

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo trabajo X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos X

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos s¡stemas, mélodos, proced¡m
entre otros. x

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Real¡za trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especialidad.

iefa/e.
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6.f Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas
7.1 Grupo 7.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Personal direct¡vo.
lnformar sobre los programas de especializac¡ón y proporcionar
avances sobre el segu¡miento, resultados y metas logradas en
mater¡a de formación espec¡alizada.

Personal mandos med¡os
Coordinar y gest¡onar acciones orientadas al cumplimiento de los
objetivos del lnstituto y del Centro de Estudios Superiores de la
lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales, CESIP.

Personal especializado
Coordinar y gestionar acciones orientadas al cumplimiento de los
objet¡vos del lnstituto y del Centro de Estud¡os Super¡ores de la
lnformación Pública y Protección de Datos Personales, CESIP.

Personal de apoyo.
Solicitar apoyo para resolver problemáticas y/o retrasos que
pueden afectar el logro de objetivos.

Personal de servic¡os
Solicitar apoyo para resolver problemáticas y/o retrasos que
pueden afectar el logro de objetivos.

Personal de apoyo secretar¡al. Coordinar las comprobaciones de viáticos y archivo de
documentos re¡ac¡onados con la capacitación.

Relaciones externas de traba o
8.1 lnstitución / Orqanismo 8.2 Activ¡dad que se real¡za

) stituciones educat¡vas
Coord¡nar y dar seguimiento a los programas educat¡vos que ey'
lnstituto ¡mparte en instalac¡ones de lnstituciones de Educagó,n
Superior cuando sea pertinente. i1"

Autoridades Educativas

Coordinar la gestión de los trámites de Control Escolar ante las
autor¡dades educativas pertinentes, así como la coordinac¡ón para
la vinculación ¡nst¡tucional con fines académicos y
profesionalizantes.

Autoridades municipales al interior del
estado de Jalisco.

Gestionar apoyos en espec¡e e instalac¡ones para llevar a cabo lol
programas educat¡vos del lnstituto. I

I

Órganos Garantes de las d¡st¡ntas
entidades federativas del pais. así como
con el lnst¡tuto Nac¡onal de
Transparencia, Acceso a la lnformación y
Protección de Datos Personales (lNAl).

Asociaciones civiles, colegios de
profesionistas y/o grupos de personas
con formac¡ón en cualquier área del
conocim¡ento que requiera capacilarse
para ejercer los derechos tutelados por el
lnstituto.

Coordinar actividades de divulgac¡ón y profesionalizac¡ón de la
cultura de la transparenc¡a, la protecc¡ón de datos personales y
temas inherentes a los derechos tutelados por el lnstituto, con la
f¡nal¡dad de ¡mpactar de manera d¡recta en la participación de la
sociedad civil organ¡zada en la vida democrálf{del estado y del
pais / \
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Coordinar los esfuerzos del lnstituto en ta OivutgaciOn ly
profesional¡zac¡ón de la cultura de la transparenc¡a en Jalisco, c{r
la sinergia de las demás entidades y la federac¡ón. 

\
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9. Com etenc¡as ueridas

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco. para consulta de la descripción de la competenc¡a.

10. Escolaridad.

11. Ex rienc¡a laboral

9.1 Comp€tenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Logra establecer relac¡ones convenientes para la organizac¡ón, obteniendo la
cooperación de personas necesarias.

Pensamiento Estratégico Puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunidad
para la organización.

Construcción de Relaciones
lnterinstitucionales.

Resuelve eficazmente la mayor parte de los problemas o exigenc¡as actuales
planteadas por el usuario.

Orientación a los resultados
Füa objetivos para su área en concordancia con los objet¡vos estratég¡cos de
la organ¡zac¡ón. Trabaja para mejorar su desempeño introduc¡endo los
camb¡os necesarios en la órbita de su accionar.

Capacidad de planif¡cación y
de organ¡zación.

Establece objetivos y plazos para la realizac¡ón de las tareas, define
prior¡dades, controlando la calidad deltrabajo y veriflcando la información para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones prev¡stas.

Certificado de Primaria
Certificado de

Preparator¡a o carrera
técnica.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

terminada.

Titulo de Carrera
profesional. X

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

Educación, Derecho y/o Abogado, Adm¡nistrac¡ón, Sociología,
Psicologia, C¡encias PolÍticas

No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
Todas las relacionadas con las ciencias sociales y humanidades,
ciencias económico administrativas y/o educac¡ón.

10.5 Area de especialidad sugerida No aplica

1año

Coordinación de grupos de trabajo 1año

11. 3 Conoc¡m¡entos optat¡vos.

Derecho de acceso a la información pública, cultura de la transparencia y protección de
docencia, administración de conkol escolar, implementación de polit¡cas públicas, peda ucativa

personatÑ

Relaciones Públicas.

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

Certificado de
Secundaria.

10.3 Nombre del postgrado.

11,1 Experienc¡a en. ll.2 ¿Durante cuánto tiempo? \

Docencia.
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12. uer¡m¡entos fís¡cos.

No aplica.

13. onsabilidad en recursos

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Manejo eventual, en atención a comisiones de Íabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario.

entre otros

Cumpl¡r con las funciones del puesto (mobil¡ario y equipo de oficina, sala de
juntas).

No aplica

Equ ipo de cómputo
Cumplir con ¡as funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión).

Automóvil Uso eventual de vehículo utilitario para cumplir con sus funciones para viajes
y/o gestiones en Zona Metropolitana de Guadalajara.

Documentos e información Administrar los documentos generados como resultado de la capacitación
espec¡alizada.

Otros (especifique)
- Licencia de Chofer y 1
- Cumpl¡r con los conoc¡m¡entos técnicos para conduc¡r vehÍculo en el
desempeño de sus funciones.

311

El puesto ex¡ge.

Ocas Sem

12.3 Peso
aproximado.12.1 Esfuerzo fisico. '12.2 Tipo de cosas. i 12.4 Frecuencia.

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el qué lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja,

s
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1 . Datos Generales
Técnica/o en Servicios Educativos.

1.1 Puesto Técnica/o en Serv¡cios Educativos 14

1.2 Clas¡f¡cac¡ón del puesto Personal de apoyo

1.3 Unidad Administrativa
Dirección del Centro de Estud¡os Superiores de ta lnformación pública y
Protección de Datos Personales

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de lnvestigac¡ón y Procesos Educatvos

1 6 Objetivo del puesto
Apoyar en la ¡mplementación, operación y adm¡n¡strac¡ón de control escolar en
los programas educativos y de capacitación.

1.7 Organigrama

3t2

1 .1 .1 Nivel.

(,_
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2. Descri ción de funciones frecuencia de uesta

3. Res nsabilidades de su rvrs ron

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

1. Coadyuvar en la admin¡stración del acervo bibliográfico y audiovisual de la
biblioteca del lnstituto.

2. Organizat y aclualizat los exped¡entes del control escolar de los programas
educativos que imparte este lnstituto.

x

3. Operar los programas educat¡vos y de capacitación en las sedes en las que
se lleven a cabo y vigilar el desempeño de docentes y estudiantes.

x

4. Asistar a las y los docentes que acuden a impartir los programas educativos y
de capacitación.

x

5. Fung¡r como facilitador/a y canal de comunicación entre docentes, estudiantes
y autoridades del lnst¡tuto.

/

x
6. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por el lnst¡tuto

y el CESIP.

x
7. Las demás encomendadas por ¡a persona superior jerárquica, así como las

derivadas de la normativ¡dad aplicable.

3.1
Supervis¡ón

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

No aplica No aplica

lndirecte
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x

Directa

No aplica. No aplica.
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4.P iedades del trab o

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

Realiza labores repet¡tivas y sencillas de reg¡stro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares. X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o
redacc¡ón var¡able. x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación. x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que exlste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
procedim¡entos los cuales debe seguir s¡n neces¡dad de consultarlos. x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones d¡fíciles
de entender o inte

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos. x

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de direcc¡ón, lo cual implica planear, organizar, d¡rig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repetit¡vas con base en directrices claras de su
lefa/e.

x

Generalmente toma dec¡siones basándose en polit¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplacar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decis¡ones prev¡as, por lo que requiere apl¡car su juicio personal.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 marque con una (X) la opc¡ón que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto x

Las dec¡siones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, refaba.jos mod¡f¡caciones, etc. x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área r]
374

1¡te¡

4.1 con una (X) las opciones su puesto requiere

Generalmente toma decisiones que requ¡eren Ia aplicación de ju¡cio además de amplios
conoc¡m¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.
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Las decisiones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

7. Relaciones internas de trabajo con otras áreas

Elaborar comprobaciones de v¡átacos y archivo de documentos

8. Relaciones externas de traba o

I nstituciones educativas I Dar seguimiento a los programas educativos y de capac¡tación qu
el lnstituto y el CESIP imparten

9. Com nctas re ueridas

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su función.

Establece y mantiene relac¡ones cordiales con personas co letivo de lograr

x

6.1 Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

EI puesto exige la iniciat¡va normal a todo trabajo

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

El puesto t¡ene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

x

7.1 Grupo 7.2 Act¡vidad que se real¡za

No aplicaPersonal d irectivo

Personal mandos medios

Solucionar dificultades técnicas con la Coord¡nadora o el
Coordinador de lnformát¡ca y Sistemas.

Personal de apoyo

No aplica

I
Personal de servicios

Personal de apoyo secretarial

I8.2 Actividad que se real¡za8.1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo

9.2 Comportamientos esperados.9.1 Competenc¡a

En ocasiones logra establecer relaciones convenlentes para la organtzación,
obteniendo la cooperacrón de personas necesarias.

Desafrollo de Relaciones
mejores resultados en el traba.io

6. ln¡ciat¡va en las funciones del puesto.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos. X

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

No aplrca

Personal especializado.

No aplica.

Relaciones Pú blicas
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Tolerancia a la Presión Alcanza los objetlvos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
s¡tuaciones de mucha exigencia.

lniciativa-Autonomia-
Sencillez

rcactones
elora

taesuelveR nco ezid las enu com edp pe d a a d aq p propone
m S ne Us rea da e acci no Ia eR a tza ad cuade me ten oS camb ios estospropu

e P noe
Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la

.lnformación
competenc¡a

Pública y Protección de Datos Personales

10. Escolaridad.

11. cia laboral

12

Certificado de Primaria Certificado de
Secundar¡a

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada.
x

Titulo de Carrera
profesional.

10.2 Nombre de la carrc,a
profesional.

Educación, Derecho, Administración,
Ciencias Polít¡cas.

Sociología, Ps¡co

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
Del campo de las ciencias sociales y humanidades, económico-
adminastrativas o cienc¡as exactas.

10.5 Área de especialidad
sugerida. No aplica

Servicios de atención al público 1año

Áreas administrativas 1año

Pgreclo a la InformaciÓn; Transparencia; Protección de Datos Personales; Rendición de Cuentas; Docencia;
Admin¡stración de Control Escolar, Habi¡idades como Chofer

No aplica No aplica No apl¡ca

uerimientos físicos
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0. Marque (x) el último grado estud¡os requer¡do desarrollar puesto.1
,| unacon de elpara

lndique la experiencia mínima requer¡da para el desempeño del puesto.

11.1 en. 11.2 cuánto

I 1.3 Conocimientos optativos.

El puesto exige.

13.4 Frecuenc¡a.13.3 Peso
aprox¡mado.

13.2 Tipo de cosas.'12.1 Esfuerzo físico.
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13. Res nsabilidad en recursos.

No aplicaEn efectivo

i¡anejo eventual, en atenc¡ón a comisiones de trabajo

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de

No aplica

u ntas
oflcina, sala de

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn).
Equipo de cómputo

Uso eventual de vehÍculo utilitario para el cumplimiento de las funciones

Documentos e información Cumplir con sus funciones

- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente, y

- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehiculo en el

o de sus funcionesdesem

Otros (especiflque)

7

3t7

13.1 Financ¡eros 13,2 Motivo por el que lo maneja.

Transferencia electrónica.

13.4 Motivo por el que lo maneia.13.3 Materiales

Mobiliario.

Automóvil.
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1 . Datos Generales
Coordinadora o Coordinador de Capacitación a Sociedad Civil.

1.1 Puesto
Coord¡nadora o Coordinador de
Capacitación a Sociedad Civil.

1 .1 .1 Nivel 17

1.2 Clasificación del puesto Personal mandos med¡os

1.3 Un¡dad Adm¡nistrativa
Dirección del Centro de Estudios Superiores de la lnformación pública y
Protección de Datos Personales (CESlp).

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta.
entro de Estudios Superiores de la lnformación

Pública y Protección de Datos Personates (CES|p)
Directora o Director del C

1.6 Objetivo del puesto
Asesorar y capacitar a la sociedad civil el ejercicio del derecho de acceso a la
informac¡ón pública, y de la protección de los datos personales, asi como los
medios de defensa existentes.

'1.7 Organigrama

Dnectora o Dkector delC.nro
de Enudi05 Sup€rioret de la

lñformación Públicá y Proteac¡ó.

de Oatos Perronates

Coord¡nador¿ o
Coord¡n¿dor de

Capaa¡tac¡ón a Sociedad

C¡v¡l

318
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2. Descri ción de funciones frecuencia de res uesta

2.2 Frecuencia
2.'l Funciones

X
1. Capacitar y asesorar a la soc¡edad civil, sobre los procesos de acceso a la

información pública, el ejerc¡c¡o del derecho de protección de datos
personales, medios de defensa, y demás temas inherentes a la mater¡a.

2. lmpartir sesiones de capacitación a la sociedad civil, respecto del
funcionam¡ento del sistema electrónico para el acceso a la informaciÓn
públ¡ca, como herram¡enta para ejercer su derecho.

x
3. lnvest¡gar los temas relevantes y de interés a la sociedad civil, relac¡onados

con el derecho de acceso a la información pública, con el f¡n de ¡ntegrarlos
dentro de los programas y contenidos de los procesos de capacitaciÓn.

x
4. Coordinar la elaboración, diseño y actual¡zaciÓn de los programas y

contenidos de los mater¡ales didácticos y pedagÓgicos para el desarrollo de
los programas, cursos, talleres o foros de capacitación a la sociedad civil.

x

5. Desarrollar en conjunto con las coordinaciones adscritas a del Centro de

Estudios Superiores de la lnformac¡Ón PÚblica y ProtecciÓn de Datos
Personales, el plan o programa de capacitac¡ón anual, asi como las
estrategias de capacitación, calendarios, programas, así como los contenidos
del mateflal de apoyo y pedagógicos.

x6. Desarrollar, ¡mplementar y dar seguimiento a los programas de capac¡taciÓn

a la sociedad civ¡|, establecidos por el lnstituto y el CESIP.

7. Las demás encomendadas por la persona superior jerárquica, así como las

derivadas de la normatividad.

Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas queda

sujetas a las act¡vidades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

X

319 v
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3R onsab¡lidades de su rvts ton

4. Pto ades del trá o

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto.

1¡te¡
Código.

ITEI.DPPE-MPP.O7
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Versión

I .t)

S
3.1

tston
3.2 No. de

3.3 Tipo de trabajo que supervisa

No aplica No aplica

No aplica No aplica

Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares.

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable

Realjza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación. x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Rea za elta Uc al rereu core nocer naU caranpa idnt dad e tnq stru nccro ES oI v
m nte lostos CUa dles bee u n nSI eces dad de x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o interpretar.

Realiza traba.io de asesori a a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
oner en ráctica soluciones con ellos X

Real¡za trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en
Algún área de especialidad.

Realiza trabajo de direcc¡ón, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere
Generalmente toma dec¡siones sencillas y repetit¡vas con base en directrices claras d
efale

esu
X

Generalmenle toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse darectamente en polít¡cas y/o procedimientos o
decisiones prev¡as, por lo que requiere aplicar su.iu¡cio personai. X

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de ju¡cio además de a
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variablás e ¡nteracción con
bases claras para hacerlo.

mplios
X

(

320

D¡recta.

lnd¡recta.

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

trabajo
consultarlos.
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Código.

ITEI.DPPE.MPP.OT

Fecha de Actualización

01 de noviembre d e2023

Toma prácticamente todas las decis¡ones de su área

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficaciones, etc

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funciones del puesto

S.2 Marque con una (X) la opción que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

X

Las decisiones impactan los resultados del área

6.'l Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requiere

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varlos puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creaciÓn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,

El puesto es dedicado a labores de creaciÓn de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

lrúorrna sobre los programas de capacitaciÓn a sociedad c¡vi
proporciona avances sobre el seguimiento, resultados y metas
lo radas en materia de trans arencra

x

x

X

ly

Personal mandos medios
Operar las acc¡ones encaminadas a orientar a la soc¡edad en

materia de acceso a la informac¡Ón, cultura de la transparencia y

protección de datos

7.2 Act¡vidad que se realiza7.1 Grupo

Personal d¡rectivo

Coord¡nar y gestionar acc¡ones orientadas al cumPlimiento de los 
I

objetivos del lnstituto y del CESIP

Coordinar, evaluar, supervisar y dar seguim¡ento a los proyectoF

encomendados a la Coord¡nadora o el Coordinador dé

Solic¡tar apoyo para resolver problemáticas y/o retrasos que

pueden afectar el logro de objetivos.

Ca citación a Sociedad Civil

Elaborar comprobaciones de v¡át¡cos y arc de documentosPersonal de apoyo secretarial

32r

Versión

7.0

x

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo.

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

entre otros.

Personal espec¡alizado.

Personal de apoyo.

Personal de servicios.
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8. Relaciones externas de traba o

9. Com enclas ueridas.

Ver cuadro de competencias del
del Estado de Jalisco, para cons
10. Escolaridad.

lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón públic€ y Protección de Datos Personalei
ulta de ¡a descr¡pción de la competenc¡a

, ¡te¡
Código.

ITEI.DPPE.[/PP-07
Fecha de Actualización

0l de nov¡embre de 2023
Versión

7.0

8.1 lnst¡tución / Organ¡smo 8.2 Actividad

Secretaria de Educación
permiso para asistir a las escuelas primarias y

para realizar las capac¡taciones con la comunidad
Gestionar el
secundarias
estudiantil

lnstituciones educat¡vas Realizar jornadas de capacitación en sus d¡ferentes planteles

Colegios de profesion¡stas y
asociaciones de personas egresadas de
las diferentes carreras.

Difundir con sus agrem¡ados los derechos que tutela el lnstituto y
que hagan uso de sus derechos.

Asociaciones civ¡les, colegios de
profesronistas, grupos homogéneos.
tales como son las personas
comerc¡antes, personas prestadoras de
servicio. deportistas, asoc¡ac¡ones
vecinales, etc.

Difundir y capacitar para que se haga uso de los derechos que
tutela el lnstituto.

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Or¡entación a los resultados
Füa objetivos para su área en
organ¡zación. Traba.ia para m
necesarios en la órbita de su accionar

concordancia con los ob.ietivos estratégicos de la
ejorar su desempeño ¡ntroduc¡endo los cambios

Pensamienlo Estratégico Puede
para la

adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportun¡dad
organ¡zación.

Construcción de Relaciones
lnstitucionales.

Resuelve eficazmente Ia mayor parte de los problemas o ex¡gencias actuale
planteados por el usuario.

¡sponibilidad con la o el usuario, brindando más
de lo que se espera. Así m¡smo, la ciudadanía s¡empre puede encontrarla/o en

l\¡antiene una actitud de total d

su área de traba o

Calidad en el Trabajo adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad
ra cumpl¡r su func¡ón.

Conoce
como pa

Certif¡cado de
Secundaria.

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada.

Título de Carrera
profesional.

\,
X

't.0.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.

Educación, Derecho y/o Abogado, Admin¡stración,
Psicología, Ciencias Polít¡cas.

Sociologia,

\
'10.3 Nombre del postgrado

322

que se realiza

Or¡entac¡ón al Usuario.

10.1 Marque con una el últ¡mo de estud¡os para desarrollar el puesto.

Certificado de Primaria.

No aplica.
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Versión

7.0

10.4 Licenciatura o carreras afines.
L¡cenciaturas relacionadas con las cienc¡as sociales y humanidades,
c¡encias exactas o económico-adm¡nistrativas.

10.5 Área de especialidad sugerida Docenc¡a, capacitación y formac¡ón

11 cia laboral

12. Re uer¡m¡entos fisicos.

'13. bilidad en recursos

Y

1añoCapacitación o formación

1añoEn el sector público y conocim¡ento de la normativ¡dad inherente a los
derechos tutelados por el lTEl

1añoAtenc¡ón al público

11. 3 Conoc¡mientos optativos.

Derecho de acceso a la información pública, cultura de la transparencia y protecciÓn de datos personales,

docenc¡a, pedagogía educativa.

No aplica

No aplica

Manejo eventual, en atención a comisiones de trabajo.Transferencia electrónica

No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, reclbos oficiales,

Cumplir con las funciones a través del resguardo de mob¡l ¡ario y equipo

códe m conaU ord de Uanctones deltravésuC m co lasn fu eq po putoresgp
deem tación ndde SAe rro lar docuanfi a dadEquipo de cómputo.

Uso eventual de vehículo ut¡litar¡o para el cumpl¡miento de las
es al interior del Estado

funciones (v¡aj

loAutomóvil

Adm¡nistrar y resguardar los documentos gene
capacitación como el reg¡stro de las y los as

rados como resultado de Ia

istentes en las sesiones de

ión a la soc¡edad civilorientac¡ón
Documentos e información

- Licencia de Chofer y/o Automov¡l¡sta v¡gente, y

- Cumpl¡r con los conoc¡m¡entos técnicos para cond veh Ículo en el

desem ño de sus funciones

Otros (especifique)

323

Fecha de Actualización

0'l de noviembre de 2023

11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?11.'l Exper¡encia en.

12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuenc¡a.
12.2 Tipo de cosas.12.1 Esfuezo físico.

13.2 Motivo por el que lo maneja.13.1 Financieros

En efectivo.

13-3 Mater¡ales

of¡cina.Mobiliario.
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Código
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Vers¡ón

7.0

Coordinadora o Coordinador de Capacitación a Suietos Obligados.
'1 . Datos Generales

1.1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de
Capac¡tación a Sujetos Obligados.

1 .1 .1 Nivel 't7

1.2 Clasificación del puesto Personal mandos medios

1.3 Unidad Administrativa
Direcc¡ón del Cenko de Estudios Superiores de la lnformación pública y
Protecc¡ón de Datos Personales (CESIP).

1 .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta.
Directora o D¡rector del Centro de Estudios Superiores de la lnformación
Pública y Protección de Datos Personales (CESlp).

Capacitar y asesorar a los sujetos obligados en los temas inherentes a los
derechos t¡tulados por el lnst¡tuto de Transparencia, lnformación públ¡ca y
Protección de Datos Personales del Estado de Jalisco.

'1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organ¡grama

Dnectora o O¡.edor delCent¡o

de tstudior Superiores de l¡
lnformacióñ Pública y Protección

de Oatot Personales

Coordinadora o

Coord¡nedor de

Capac¡tación a Sujetoa

Obl¡8ador

324
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2. Descr¡ ón de funcrones frecuencia de res

3.R sab¡lidades de su rvtston

4. Pto iedades del traba o

2.2 Frecuenc¡a
2.'l Func¡ones

1. Capacitar y asesorar a los sujetos obligados en los en los temas inherentes a

los derechos tutelados por el lTEl.

2. lnvestigar los temas relevantes y de interés general entre los sujetos obl¡gados

relacionados con la materia de transparencia, para integrarlos dentro de los

programas y conten¡dos de los procesos de capacitación

3. Desarrollar en conjunto con las coordinaciones adscritas al Centro de Estudios
Super¡ores de la lnformación Pública y Protecc¡Ón de Datos Personales, el plan

o programa de capacitac¡ón anual, asi como las estrateg¡as de capacitaciÓn,

calendarios, programas, así como los contenidos del mater¡al de apoyo y
pedagógicos.

4. Desarrollar, implementar y dar seguimiento a los programas de capacitaciÓn

establecidos por el lnstituto y el CESIP.

Asesorar a los sujetos obligados sobre el cumplimiento de la Ley

de Datos Personales en posesión de sujetos obl¡gados del Estado de Jalisco

y sus Municipios, así como a ia sociedad civil sobre los mecanismos de

5 de Protecc¡ón

protección de sus datos personales

6. Las demás encomendadas por la persona superior jerárquica, así como las

der¡vadas de la normatividad aplacable en la materia.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vincutante, toda vez que las mismas queda

sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuestión

3.3 T¡po de trabajo que suPerv¡sa3.2 No. de
pefsonas

3.1
Superv¡sión

No aplicaNo apl¡ca

No aplicalndirecta

\o, clasificación' entrega, aco

tramitación, captura o similares

noaf.

325

Directa.

No aplica.

con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere4.1
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Realiza trabajos de registro y/o reporte
redacción var¡able.

que requ¡ere de mucha hab¡lidad y p¡.ecisión o

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materjales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de
continuo de cometer errores costosos.

atención y cuidado, ya que existe el riesgo
X

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos. x

Realaza traba.Jo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja situac¡ones difíciles
de entender o interpretar. x

er en ica soluciones con ellos
Realiza trabaj do e ASESo a tea rceros nco S ntesiste ne nente ed SU S efid n

X

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológaco o en algún área de espec¡alidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organ¡zar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el cio del uesto

5.1 Marque con una (X) la opción que mejor describa lo que su puesto requ¡ere
nGe mral ne tote dma Sect ones sencr Sa re ti SVA con base den rectriv peti cl raa d e S U

Generalmente toma decis¡ones basándose en poriticas y/o procedimientos, por ro que
generalmente no requiere apl¡car juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

x

Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en políticas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requ¡ere apl¡car su Ju¡cio personai. x

Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la apl¡cación de juicio además de ampl¡os
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pácas
bases claras para hacerlo.

x

Toma prácticamente todas ras dec¡s¡ones de su área, sarvo ras que se refieren a ra
determ¡nación de porÍticas, sus decis¡ones no requieren ser ratificadas pór su.lefa/e.

5.2 Marque con una (X) la opc¡ón que mejot describa el impaeto que conlleva las dec¡siones de
puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área X

Las decisiones impactan signif¡cat¡vamente los resultados del lnst¡tuto

326

4.1 Marque con una (X) las opciones su puesto requiere

necesidades,

X
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6. lniciativa en las funciones del sto

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su lrabajo

El puesto tiene como parte esenc¡al. la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros

x

x

6.1 Marque con una (X) la opc¡ón que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

x

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

Los sujetos obligados d¡rectos e

indirectos del Estado de Jalisco Y

contemplados en la Ley de la materia.

lnformar sobre los calendarios, programas y contenidos de
capacjtación a sujetos obl¡gados, solicitando revisiÓn y

observaciones. lnformar sobre avances, seguimiento y resultados
logrados en la formación de las personas que laboran en los

SU etos obli ados ca citados al interior del Estado
Coordinar la capac¡tac¡ón al personal al interior del lTEl. Gestionar
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos del lnst¡tuto y

del CESIP.

Comunicación constante con el área de La Coordinadora o el
Coordinador de lnformática y Sistemas para cambios en la

Plataforma Nacional de Transparencia

Coordinar. evaluar, superv¡sar y dar seguim¡ento a los proyectos 
I

encomendados a la Coordinadora o el Coordinador de
Ca acitación a Su etos Obli ados

Solicitar apoyo para resolver problemáticas y/o retrasos que,
pueden afectar el logro de objet¡vos

Coordinar las comprobaciones de viát¡cos y archivo d

documentos relacionados con la capac¡tación de la Coordinaciórl

Coord¡nar y programar, con los sujetos obligados,
capacitaciones en materia de rend¡ciÓn de cuentas, cultura de I

transparencia, derecho de acceso a la informac¡ón pÚblica y

protección de datos personales, así como gestionar y desarrollar
programas de capacitación conjuntos.

7.2 Actividad ue se realiza

Personal direct¡vo

Personal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de apoyo secretarial

8.2 Act¡v¡dad que se real¡za8.1 lnstituc¡ón / Organ rsmo

327

xEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

7.1 Grupo

Personal de servicios.

Y
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9. Com ncras ueridas

Ver cuadro de mmpetenc¡as del lnstituto de Tra
del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡

10. Escolaridad

'l 1 Ex riencia laboral

nsparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos personales
pción de la competencia.

9.1 Comp€tenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.

a losOr¡entación
resultados.

rea en concordancia con los objetivos estratég¡cos de la
organización. Trabaja para mejorar su desempeño introduc¡endo los camb¡os
necesarios en la órbita de su accionar.

Frja objet¡vos para su á

Pensam¡ento
Estratégico.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización.

deConstrucc¡ón
Relaciones
lnst¡tuc¡onales

Resuelve eficazmente la mayor parte de los problemas o exigenc¡as actuales
planteados por el usuario.

Orientac¡ón al Usuario Mantiene una actitud de total d¡sponibilidad con la o el usuario, brindando más de lo que se
espera. Así m¡smo, la c¡udadanía siempre puede encontrarla/o en su área de trabajo.

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especial¡dad como
para cumplir su función.

Certificado de Pr¡maria Certificado de
Secundaria.

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.
Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada.

Título de Carrera
profesional. x

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

Educación, Derecho y/o Abogado, Admjnistrac¡ón,
Psicología, Cienc¡as Políticas.

No apl¡ca

Licenciaturas relacionadas con las ciencias sociales, humanidades,
adm¡nistrativas y de la educación.

10.5 Área de especialidad sugerida

Capacitación o formación

1 año

lico y conoc¡miento de la normatividad inherente a losEn el sector púb
derechos tutelados por el lTEl

1 año

Atenc¡ón al pú blico

s

328

10.1 el último grado de estud¡os requerido desarrollar el puesto.con una

Sociologia,

I

10.3 Nombre del postgrado.

10.4 L¡cenciatura o carreras aflnes.

Políticas públicas, docencia, investigación, pedagogía. I
11.1 't1.2 cuántoen.

\

n
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1 1. 3 Conocimientos optat¡vos.

Conocim¡entos en el manejo de unidades de transparenc¡a y manejo de los procedimientos que se resuelven

en el lnst¡tuto, pedagogía educat¡va, derecho de acceso a la ¡nformac¡ón pública, cultura de transparencia,
rendición de cuentas rotección de datos rsonales

12 Re uerimientos f ísicos

No aplica

13. onsabilidad en recursos.

No aplica

Manejo eventual, en atención a comis¡ón de trabajoTransferencia electrónica

No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oflciales,

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina, sala de
juntas)Mobiliario

Equ¡po de cómputo

Uso eventual de vehiculo utilitario para el cumplimiento de las funciones

Adm¡nistrar los documentos generados como resultado de la capacitaciÓn a los

sujetos obl¡gadosDocumentos e información

- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

- Cumpl¡r con los conoc¡mientos técnicos para conduc¡r vehículo en

desem o de sus funciones

Otros (especifique)

329

El puesto ex¡ge,

12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuencia.
12.2 Tipo de cosas.12.1 Esfuer¿o físico.

13.2 Motivo por el que lo maneja.13.'l Financ¡eros

En efectivo.

13.4 Motivo por el que lo maneja.
113.3 Materiales

Cumplir con las func¡ones del puesto (equipo de cÓmputo e impresiÓn).

Automóvil.
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1 . Datos Generales.
Secretaria/o de CESIP.

1.1 Puesto Secretar¡a/o de CESIP 1 .1 .1 Nivel. 12

1.2 Clasificación del puesto Personal de apoyo secretarial

1.3 Unidad Adminastrativa
Dirección del Centro de Estudios Superiores de la lnformac¡ón
Protección de Datos Personales.

Públ¡ca y

1 .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta.
Directora o Director del Centro de Estudios Superiores de Ia lnformac¡ón pública
y Protección de Datos Personales.

1 .6 Objetivo del puesto.
Ejecutar y asist¡r en las actividades admin¡strativas necesarias a f¡n de lograr Ul
ef¡caz y ef¡c¡ente desempeño acorde a los objet¡vos de la Dirección. /'

1.7 Organigrama

Director¡ o Dir€ctor del

lnformac¡óñ Púbiica v

Secretarie/o de CESIP

330
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res

esta

2.2 Ftecuencia
2.1 Func¡ones

Recabar, controlar y almacenar la correspondencia interna propia de la
Dirección.

1

2. Apoyat a la Dlrección en el seguim¡ento de las act¡vidades que le
corresponden dentro del plan anual de trabajo.

x

4. Atender llamadas telefónicas, asi como apoyar con la recepc¡ón y remisiÓn de
información cuando la D¡rección lo so¡ic¡te.

5. Recibir y clasificar de acuerdo al manual o lineahiento establecido, el archivo
de trámite del área, para su deb¡do registro y control.

X6. Atender las necesidades del personal adscrito al Centro de Estudios
Superiores de la lnformac¡ón Públaca y ProtecciÓn de Datos Personales.

7. Realizar el envío de la correspondencia

l
9. Las demás encomendadas por la o el super¡or jerárquico, así como las

der¡vadas de la normat¡vidad aplicable en Ia materia.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas queda

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestiÓn

3.3 Tipo de trabaio que suPerv¡sa3.1
Supervisión

3.2 No. de
Personas

No aplicaNo aplicaDirecta

No aplicaNo aplica

3. Descri ión de funciones frecuencia de res

331

3. Articular y almacenar el archivo de la propia Dirección.

8. Elaborar memorándum y oficios que se requieran en el área.

)

lndirecta.
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4. Pro iedades del traba o

5. Toma de decisiones en el e ercic¡o del uesto

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, ca tura o similares x

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡sión o
redacción variable. x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíc¡les
de entender o ¡nterpretar.

Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Real¡za trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de espec¡alidad

Realiza trabajo de d¡rección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere \_-
mente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de suGeneral

efale x

x

Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en politicas y/o proced¡m¡entos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la apl¡cación de ju¡cio además de amplios
conocimientos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

I

t(
Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (Xl las opc¡ones que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las dec¡siones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, e x

Las dec¡s¡ones afectan los resultados del departamento o área

I

332

Generalmente toma dec¡siones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requ¡ere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Las dec¡s¡ones sólo afectan a su propio puesto. X
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Las decisiones ¡mpactan los resultados del área

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. lniciat¡va en las funciones del uesto

6.1 Marque con una (x) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

x

El puesto t¡ene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, entre otros.

XExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

No aplica

8. Relaciones externas de traba o

No aplica

ueridas

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su ialidad como

7.2 Act¡v¡dad que se real¡za7.1 Grupo

Personal d¡rectivo

Personal mandos medios

No aplica

Gestionar apoyo cuando sea requer¡do para el desempeño d
c¡ertas actividades realizadas por el personal de la direcciÓnPersonal de apoyo

Gestionar servicios específicos para atender las neces¡dades
requeridas por personal adscrito a la Dirección para desarrollo
adecuado de sus actividades.

Personal de servic¡os

Contribu¡r en act¡vidades referentes a comunicar y difundir con
otras áreas ¡nformación de las act¡vidades de la direcciÓn que asíPersonal de apoyo secretar¡al

8.2 Activ¡dad ue se realiza8.1 lnstitución / O r§mo

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Mantiene una actitud de total dispon¡bilidad con la o el usuario,
que esta espera. Sociedad Civil s¡empre puede encontrarlo/a. Dedica tiempo a estar

brindando más de lo

con la o el usuario see en su ro ia oficina o en la de la o el usuar¡o
Orientación al Usuario

r1Calidad en el Trabajo

9. Com etencias re

para cumplir su función

333

L

El puesto ex¡ge la inic¡ativa normal a todo trabajo.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos.

No aplica.

No aplica

Personal especializado.

lo exiian.

I



I ite¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE-MPP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Comunicación Se comun¡ca con las personas de forma orel y escrita utilizando lenguaje ciudadano,
¡ncluyente y no sexista.

Capac¡dad de
planificación y de
organ¡zac¡ón.

Estab lece objet¡vos y plazos para la realización de las tareas, def¡ne prioridades,
controlando Ia calidad deltrabajo y ver¡f¡cando la información para asegurarse de que
se han e utado las acc¡ones revistas

Preocupación por el
Orden y la Clar¡dad.

Comprueba la calidad y exact¡tud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumpl¡r con Ias normas y procedim¡entos.

r cuádro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
de¡ Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pción de la compelenc¡a

10. Escolaridad.

Certificado de
Secundar¡a.

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.
x

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

términada

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

terminada.

Título de Carrera
profesional.

10.2 Nombre de la carrera
profesional. No aplica

10.3 Nombre del postgrado

'10.4 Licenciatura o carreras afines
I

10.5 Área de especialidad sugerida No aplica

11. Ex rienc¡a Iaboral

Manejo de equipo de cómputo, relaciones ¡nterpersonales cord¡ales,
carrera técnica de secretaria y/o carreras afines en el ámb¡to secretarial
conocimientos generales de la Ley de la mater¡a y de la normativ¡dad
interna.

1año

Ortografia y Redacción 1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Conoc¡m¡entos generales de la Ley de la materia y de la normat¡vidad interna; introducción al sistema de
gestión de la cal¡dad; así como el dominio de equ¡po de cómputo.

334

10.1 Marque con una el último grado de estud¡os para desarrollar el

Certificado de Primar¡a.

No aplica.

No aplica.

11.1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto t¡empo?
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12. uer¡mientos físicos.

No aplica

13. Res nsabilidad en recursos.

En efectivo

No aplicaTransferencia electrónica.

Cumplir con las funciones del puesto (moblliario y equipo de of¡cina, sala de

No aplica

¡u ntas )

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

l\¡obiliario

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn).
Equ¡po de cómputo

Automóv¡1. No apl¡ca

pocumentos e información
Documentos Administrativos rec¡bidos y generados de las actividades de la
Dirección.

Otros (especifique) No aplica

33s

El puesto exige.

12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.
12.1 Esfuer¿o fis¡co. 12.2 T¡po de cosas.

I

13.1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

No aplica.

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

v
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1 . Datos Generales

Directora o Director de Administración.

ll)1.1.1 N¡vel.l l Puesto Directora o Director de Admin¡stración

1 .2 Clasificac¡ón del puesto. Personal directivo

1.3 Unidad Administrativa Dirección de Administración

40 horas1 .4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta. Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo

'1.6 Objet¡vo del puesto

Planificar, admin¡strar, d¡rigir, controlar y superv¡sar las actividades y asunlos
relativos a recursos humanos, f¡nancieros, materiales y de servicios del lnstituto,
ver¡ficando que estén apegados a la normatividad. políticas y lineamientos
aplicables, que perm¡tan mejorar su funcionamiento y brindar me.iores servicios al
personal y a la ciudadania

1.7 Organ¡grama

Secretaria Ej€cutiva o

O¡redora o oiredor de

Admin¡stración
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

2.1 Funciones
2.2 Frecuencia

x

2. En conjunto con la D¡rección de Planeac¡ón y proyectos Estratégicos, elaborar
la planeación, programación y presupuestación del lnstituto. x

3. Recibir fondos de organ¡smos estatales, nac¡onales e internac¡onales para el
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación públ¡ca
del Estado de Jalisco y sus Municipios. Así como, administrarlos y ejercerlos
de manera adecuada.

x

Elaborar y presentar al Pleno, para su aprobación, los estados financieros y
demás información f¡nanciera, presupuestal y contable para los efectos de la
cuenta pública, en los términos de ley.

4

X

5. Elaborar, presentar y proponer al Pleno, para su aprobación, las
modificac¡ones y/o transferencias presupuestales necesarias, dentro de los
ordenam¡entos aplicables.

X

Fungir como Vocal (Voz y Voto) del Comité de Adquis¡c¡ones del lnstituto, y
desempeñar las func¡ones establec¡das en la normatividad aplicable.

6
X

Firmar de manera mancomunada con la presidencia y/o la SecretarÍa
E¡ecutiva, cuentas bancarias para la sana operación del lnstituto.

7

Firmar de manera mancomunada con Ia Pres¡dencia y la Secretaría Ejecutiva
los contratos que suscriba el lnstituto.

8
x

9. Velar por el cumplim¡ento de las normas legales en materia de reg¡stro, control,
pago y prestaciones al personal; adquisiciones, arrendamientos, uso,
conservación, destino, afectac¡ón, enajenación, baja de bienes muebles e
anmuebles, contratos en general y demás activos y recursos materiales del
lnstituto, asi como todo lo relativo en Materia de Contabilidad Gubernamental.

resu uesto austeridad

338
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1. Admin¡strar los recursos humanos, mater¡ales y f¡nanc¡eros as¡gnados al
lnstituto para el cumpl¡miento de sus atribuc¡ones, de conform¡dad con las
políticas, l¡neamientos y normas vigentes en la materia.

I

v
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

'1 1. Suministrar los bienes y servicios que requieran las diversas unidades
adm¡nistrativas del lnst¡tuto, con base al presupuesto de egresos, para el

cumpl¡m¡ento de sus funciones.

x
12. Coord¡nar, supervisar y controlar el abastec¡m¡ento, adqu¡s¡c¡Ón y utilizaciÓn

de los recursos materiales, los bienes muebles e ¡nmuebles, asi como lo

relativo a la prestación de los serv¡cios en general.

13. Vigilar que el ejercic¡o del presupuesto asignado al lnstituto, se ajuste a los
planes y programas, autor¡zados por el Pleno del lnstituto y se aplique
estrictamente para el cumplimiento de las funciones y atr¡buciones
establecidas en la Ley.

14. Auxiliar a la o el Comisionado Presidente del Pleno del lnstituto a preparar el

anteproyeclo de presupuesto para ser autorizado por el mismo.

x

15. Rem¡tir a la Direcc¡ón JurÍdica las solicitudes de los acuerdos de ad.iudicaciÓn
para la elaboración de los contratos y adendum de arrendamiento, donaciÓn,
prestación de serv¡cios, compraventa y comodato; asi como los convenios
que, en general, sean encomendados y competencia del lnstituto.

16. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las

der¡vadas de la normatividad aplacable en la mater¡a.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestiÓn.

sron
3.2 No. de
personas

3.3 Tipo de trabalo que supervisa3.'l
Superv¡s¡ón

Seguim¡ento a los programas y procesos de
mater¡ales y humanos. Rev¡s¡ón y vali
resultados roductos

rsos financieros.
de avances,

3

3. Res nsabilidades de su

339

Versión
t.u

10. Autorizar los registros y controles del personal, así como definir los
lineamientos en materia de selección y reclutamiento.

Directa.
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6 Rev isión a actividades específicas derivadas de algún proceso o
proyecto espec¡al

4. Pro ¡edades del traba o

5. Toma de dec¡siones en el e erocio del

ealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares
R

iza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiOn o
redacción variable
Real

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos.

ajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difícilesRealiza trab
de entender o int retar

Realiza trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades. definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

L
X

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros. X

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere
ec¡siones sencillas y repet¡tivas con base en d¡rectrices claras de suGeneralmente toma d

etale
Generalmente toma decis¡ones basándose en polít¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere apl¡car juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere apljcar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la aplicación de lu¡cio además de amplios
conocimienlos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

x

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área x

con una (x) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡siones de su5.2 Marque
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

lndirecta.

4,1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requie¡e

I

\
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Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las dec¡siones impactan significativamente los resultados del lnstituto x

6. lniciativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

x

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sislemas, métodos, procedimientos,
entre otros

X

E¡ puesto es ded¡cado a ¡abores de creación de formas, métodos, entre otros x

7.2 Act¡vidad que se real¡za7.'l Grupo
Planificar proyectos y procesos para el adecuado funcionamiento
admin¡strativo del lnstituto, así como tomar decisiones en conjunto
para su e¡ecución.

Personal directivo

Coord¡nar activ¡dades para el logro de resultadosPersonal mandos medios

Personal especializado lnstnL¡r en activ¡Oades especÍflcas para el logro de los objetivo;ile
la Dirección

lnstruir actividades especÍficas para el logro de los ob.iet¡vos de la
Dirección.

Personal de apoyo

Personal de servicios

I

Dir¡gir las actividades para el sumin¡stro de bienes y serv¡cios pa

el logro de los objetivos del lnstituto

Dirig¡r y supervisar las actividades administrativasPersonal de apoyo secretar¡al

t\8.2 Actividad que se realiza8.1 lnst¡tución / Organismo
Rem¡tir el proyecto de presupuesto de egresos, asi como
seguim¡ento a los procesos programáticos y presupuestales.

ISecretaría de Ia Hacienda Pública y
Secretaria de Planeación y Participación
Ciudadana.

Dirigir la tramitación de altas, bajas y modificac¡ones del personal
y reportar los pagos de aportaciones patronales y descuentos por

lnst¡tuto de Pensiones del Estado de
Jal¡sco.

347

Las decis¡ones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

x

6.1 Marque con una (x) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la in¡ciativa normal a todo trabajo.

Ex¡ge pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos.

préstamos de los empleados del lnstituto.

=v
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S¡stema de Adm¡nistración Tributar¡a
Enterar impuestos y gestionar trám¡tes en general

lnstituto Mexicano del Seguro Social Pagar la cuota patronal y gestionar trámites en general

Auditoria Superaor del Estado de Jalisco Remitir el
estados f¡

avance de gest¡ón financiera, de la cuenta pública y
nancieros d¡ctaminados.

lnstituciones bancarias D¡rig¡r los trámites de pago, depós¡tos y comunicación financiera

9. Com nctas ueridas

Alcanza los objetivos establec¡dos aún bajo presión, su desempeño es bueno
s¡tuac¡ones de exigencia.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y protecc¡ón de Datos personales
del Estado de Jalisco, para consulla de la descripc¡ón de la competenc¡a

10. Escolaridad

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Puede frjar ob.ietivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.

Puede analizar e ident¡ficar problemas coord¡nando datos relevantes, organizar y
presentar datos numéricos.

de
dev

Capacidad
planificación
organ ización

ece objet¡vos y plazos para la real¡zación de las tareas, define pr¡oridades
controlando la calidad deltrabajo y ver¡f¡cando la ¡nformación para asegurarse de

Establ

se han e utado las acc¡ones revistas

equ¡posDirección de
de kabajo.

rganiza equipos de trabajo definiendo pautas generales de act¡vidad y delegando
algunas a los integrantes del m¡smo, ocasionalmente med¡a en s¡tuaciones de
conflicto.

o

Tolerancia a la presión

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certificado
Preparator¡a
técnica.

de
o car(era

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal no
term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal
term¡nada.

CarreraCédula de
profesional. X

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

Licenciatura en Admin¡stración, Derecho ylo Abogado,
Adm¡nistrac¡ón Gubernamental y PolÍticas Públicas, Contab¡lidad,
Finanzas, Economía.

No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines Todas las relac¡onadas con las Ciencias Sociales y Humanidades o
Ciencias Económrco Ad m in ¡strativas.

10.5 Área de espec¡al¡dad suger¡da
Recursos humanos, contabil¡dad, finanzas, adquisiciones y servicios
generales.

342

Liderazgo

Habil¡dad analitica.

J'

10.1 Marque con una (X) el último grado do estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

10.3 Nombre del postgrado.
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11. Ex nencia laboral.

12. uerimientos físicos

13. Res nsabilidad en recursos.

'l añoAct¡vidades financieras, presupuestales, organ izacionales, fiscales y de
adquisiciones de bienes.

1añoManejo de personal

11 3 Conoc¡mientos

Contabilidad gubernamental, normatividad aplicable a las actividades administrativas gubernamentales,

derecho de acceso a la información públ¡ca, transparencia y protecc¡Ón de datos personales.

No aplica.

Autorizar los gastos menores y urgentes med¡ante caja chica.En efectivo

Autor¡zar y firmar los pagos en el cumplimiento de los compromisos de las áreas
del lnstituto.Cheque

Autorizar las transferencias para el cumpl¡m¡ento de los comprom¡sos de las
áreas del lnst¡tuto.Transferencia e¡ectrónica.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,
entre otros

I\¡obiliario.

Autorizar la adquis¡c¡ón y uso de vales de gasol¡na, as
of¡ciales.

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobiliario y equipo de of¡c¡na, sala d

i como los formatos

Equ¡po de cómputo.
Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresiÓn)

Automóvil

Cumplir con las funciones que le corresponden a la Dirección de AdministraciÓ
(adquisición, custodia y d¡stribución de los bienes muebles del lnst¡tuto) y, en s
caso, apoyar a las unidades administrativas. en las necesidades de trans
y traslado de personal, bienes y documentos, a través de los vehículos utilita
AS nados al área

Documentos e información.
Dir¡gir la ejecución de las actividades de gest¡ón documental y de ¡nformaciÓn
propias del área, como son expedientes de personal, comunicaciones of¡c¡ales,
registros e información administrativa y de adquisic¡ones

Otros (espec¡fique) No aplica

343

11.2 ¿Durante cuánto tiempo?1'1,1 Expe¡¡enc¡a en.

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.
Ocás.

12.2 Tipo de cosas.
12.3 Peso

aproximado,12.'l Esfuezo fís¡co.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 F¡nanc¡eros

13.4 Motivo por el que lo maneja.13.3 Materiales

tu ntas ).

\
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'l . Datos Generales
Coordinadora o Coordinador de Finanzas.

l l Puesto
Coordinadora o Coordinador de
Finanzas. 1.1 .1 Nivel 19

1.2 Clas¡flcación del puesto

1.3 Unidad Administrat¡va Dirección de Administración

1 .4 Jornada 40 horas

Directora o Director de Admin¡strac¡ón

1.6 Objetivo del puesto
min¡strar el ejercicio presupuestal y las finanzas del lnstituto, de acuerdo a los

ordenamientos aplicables para los efectos de la cuenta públ¡ca y la toma de
decisiones financieras.

Ad

1.7 Organ¡grama

Onectora o Oúector d€

Coordinedora o

Coord¡nador de

Fiñanzas

344

Personal mandos medios.

1.5 Puesto al que reporta.
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2. Descn ón de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

3. Conducir en el ámb¡to de su competencia el diseño y operación del
presupuesto del lnstituto.

4. Elaborar y presentar informes sobre el e.iercicio de los recursos financieros, de
forma mensual, para su presentac¡ón a la Dirección de Admin¡stración.

X
5. Elaborar y presentar ¡nformes sobre el ejercic¡o de los recursos financieros, de

forma trimestral, para su presentac¡ón ante el Pleno del lnst¡tuto.

x6. Distribuir, ejecutar y controlar el flujo de efect¡vo de acuerdo al presupuesto
autorizado para las d¡stintas unidades administrat¡vas del lnst¡tuto.

7. Generar los estados financ¡eros y la cuenta públ¡ca del lnst¡tuto

\

X
8. Participar en las actividades para el establecimiento elaboración, control y

seguamiento del Programa Presupuestario del lnstituto.

\

9. Aux¡l¡ar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto anual de egresos
del lnstituto para su val¡dac¡ón ante el Pleno del lnstituto

345

'1. Proponer los criterios, lineamientos y normas a que debe apegarse el
funcionamiento administratlvo del lnstituto en materia de recursos financieros,
en los términos de la normatividad aplicable.

2. Controlar y ejecutar las actividades financ¡eras y contables que realice el
lnstituto, asi como llevar su registro de conformidad con la norma aplicable en
general.



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE.[¡PP-07
Versión

7.0

2.2 F¡ecuencia
2.'l Funciones

'10. Coordinar y elaborar la nómina del lnst¡tuto, asÍcomo el pago correspondiente
de las nómjnas ordinarias y extraordinarias. x

1 '1. Efectuar las retenciones y pagos derivados de las obligaciones fiscales o de
cualquier otra Índole ante el lnstituto de Pensiones del Estado de Jalisco,
IMSS, SHCP, SEDAR, IPEJAL y cuatquier otra tnstitución con la que se
genere obligac¡ón, de conformidad con la norma aplicable.

x

12. Realzat, administrar y ejercer fondos de organismos estatales, nac¡onales e
internac¡onales para el cumplimiento de Ia normat¡v¡dad. x

13. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
der¡vadas de la normativ¡dad aplicable en la mater¡a.

x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es I¡mitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión

3 Res nsabilidades de su rvrs¡on.

4.P iedades del traba

3.1
Supervis¡ón

3.2 No. de
peñionas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

D¡recta 2
Coordinar la correcta aplicación de los movim¡entos contables y
presupuestales, la realización oportuna de los pagos de la nómina
de sueldos del lnstituto y pagos a proveedores

lndirecta No aplica

Realiza labores
tramitación, capt

repetitivas y sencillas de registro, clasificacjón, entrega, acómodq
ura o similares.

Real¡za trabajos de registro y/
redacc¡ón variable.

o reporte que requ¡ere de mucha hab¡lidad y precis¡ón o
x U

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

x \Real¡za fabajo que requiere un a¡to grado de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

346

Fecha de Actual¡zación

01 de noviembre de 2023

4.f Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiére
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Realiza fabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xRealiza fabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que mane.|a s¡tuaciones difíciles
de entender o interpretar

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algÚn área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabalo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto.

5.'t Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

iefale

x
Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere apl¡car ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en políticas y/o proced¡m¡entos o

decis¡ones previas. por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de ju¡cio además de ampl¡os
conocim¡entos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e ¡nteracciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decis¡one§ de s
puesto

r\Las decis¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficac¡ones, etc.

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

x \Las decisiones impactan los resultados del área

Las decis¡ones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. ln¡c¡ativa en las funciones del puesto

6.t Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

X

347

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

)Toma 
prácticamente todas las decisiones de su área.

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo.
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5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

x

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas
7.1 Grupo 7.2 Actividad ue se real¡za

r segu¡miento al control del flujo de efectivo de acuerdo al
presupuesto autorizado para las distintas unidades administrativas
del lnstituto.

Da

Coordinar el desarrollo de las operaciones de concjliaciones
contables, gestión de información y act¡vidades propias del área.

No aplica

Personal de apoyo No aplica

Personal de apoyo secretarial INo aplica

8. Relaciones externas de traba o
8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Activ¡dad que se realiza

SAT Pagar las obl¡gaciones tributar¡as

Coord¡nar Ia gestión de los movim¡entos bancar¡os para la
operación del ¡nstituto.

Secretaría de la Hac¡enda Pública y
Secretaría de Planeación y Participac¡ón
Ciudadana.

Coordinar los procesos de gestión f¡nanciera y presupuestal

Entes fiscalizadores Atender y coordinar los requerimientos de información que
solic¡ten

.J

lnstituto de Pensiones del Estado de
Jal¡sco.

Coord¡nar el pago de las aportaciones y cuotas patrona
¡ncluyendo las altas, bajas y modificaciones del personal de
lnstituto.

S¡stema Estatal de Ahorro para el Ret¡ro
(SEDAR).

Coordinar y realizar los pagos mensuales de obligac¡ón de cuota
patronal.

Coordinar y realizat los pagos de las aportac¡ones
correspond¡entes

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal d¡rectivo.

Personal mandos med¡os.

Personal especializado. ¿

Personal de serv¡cios. No aplica.

I nstituc¡ones bancarias.

)

IMSS,

348
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Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales

11. Ex eriencia laboral

¡te I)
Código.
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Versión
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9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su función

Habilidad analítica
Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes, oganizat y

presentar datos numér¡cos

Orientac¡ón a
resultados.

Fija objetivos para su área en concordancia con los objet¡vos estratégicos de la

organización. f.ab4a pa? mejorar su desempeño introduciendo los cambios
necesaflos en la órbita de su accionar.

Capacidad de
planificación y de

organ ización.

Establece objetivos y plazos para la realización de las tareas, define prioridades,

controlando la cal¡dad deltrabajo y verificando la informac¡ón para asegurarse de que

se han ecutado las acciones revistas

Tolerancia a la presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado,
situaciones de muchas ex¡gencias.

su desempeño es bueno en

Cert¡f¡cado de
Secundaria.Certificado de Primaria

x
Titulo de Carrera

profesional.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

term¡nada.

Licenc¡atura en Contaduría, Economía, AdministraciÓn y Finanzas10.2 Nombre de la carrera
profesional.

No aplica

Licenc¡aturas afines a las ciencias econÓmicas administrativas
financieras y contables.

Fiscal, contable, presupuestal, financiera y de auditoría

1añoConocimientos en la gest¡ón de la administrac¡ón pÚblica

1añoContabil¡dad general yio gubernamental

11. 3 Conoc¡m¡entos optat¡vos.

349

del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡pción de Ia competenc¡a.

10. Escolar¡dad.

Fecha de Actualrzación

0l de noviembre de 2023

10,1 Marque con una (X) el último grado de estudios para desarrollar el

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.

10.3 Nombre del postgrado.

10.4 Licenciatura o carreras afines.

10.5 Área de especialidad suger¡da.

11,2 ¿Durante cuánto tiemPof \en.11.1

Marco legal y normativ¡dad aplicable en mater¡a financiera, procesos de auditoriaA y contabilidad

Gubernarñentá|, control y e¡ecución de presupuesto egresos y pagos de nómina, cátculo deiÁP\estos Y cuotas.
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12 uer¡mientos fÍsicos

13. Res nsabilidad en recursos

No aplica.

En efectivo Coordinar y controlar la apl icación y operac¡ón de los recursos financieros del
lnstituto llevar el control de la ca a chica

Cheques Coordinar y controlar la apl icación y operación de los recursos financ¡eros del
lnstituto.

Transferencia electrón ica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,

Mob¡liario

entre otros

Coord¡nar y controlar la aplicación y operación de los recursos financieros del
lnstituto.

puesto (mobil¡ario y equipo de ofic¡na, sala de
untas
Cumplir con las funciones del

Equipo de cómputo Cumpl¡r con las funcio nes del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil

Documentos e información

Adm¡nistrar la documentación que se genera por el
propias de la Coordinadora o el Coordinador de Finanzas (pólizas de ¡n
egresos y diario, estados financieros, presupuestarios, avances de

desarrollo de las act¡ ades

nf¡ nca ra cuentas b i etc.

No aplica.

No aplicaOtros (especifique)

,
350

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfue¡zo fis¡co. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

Sem

13.1 F¡nencieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

Uso eventual en atención a comis¡ones de trabajo.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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1. Datos Generales

Encargada/o de Finanzas.

1 I 1 N¡vel to1.1 Puesto Encargada/o de Finanzas

Personal especializado

Dirección de Administrac¡ón1 .3 Unidad Administrativa

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta

Apoyar a la Coordinadora o el Coord¡nador de Finanzas en materia fiscal-
contable gubernamental.1.6 Objetivo del puesto

I
1.7 Organigrama

Coordi¡ador de Finan¿at

Encargada/o de

F¡nan¿as

51

1.2 Clas¡f¡cación del puesto.

Coordinadora o el Coordinador de Finanzas.

)
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

2,2 Frecuencia
2.1 Funciones

I . Verificar que la documentac¡ón de soporte del gasto, cuente con los requis¡tos
fiscales y administrat¡vos correspondientes.

2. Apoyat en la elaboración y registro de cheques, transferencias electrón¡cas,
pagos y conc¡liac¡ón bancaria.

3. Verificar y controlar los gastos de viáticos por área

4. Apoyar en la documentación de los registros contables, ¡ngresos y egresos,
diarios y afectar conciliac¡ones bancar¡as.

5. Apoyar en la elaboración de cálculo de nóm¡na captura, manejo y em¡s¡ón del
reporte del Sistema Contable Gubernamental.

X

6. Realizar la actual¡zación de información fundamental que en la página oficial
del lnstituto de Transparenc¡a, así como de actualizar los formatos
correspondientes de la Plataforma Nac¡onal de Transparencia.

x

7. lntegrac¡ón de expedientes contables y presupuestales

8. Generar y actualizar expedientes de los servicios fijos del lnst¡tuto X

9. Apoyar en la revisión de los requisitos fiscales y administrativos de la
documentación comprobator¡a

10. Revisar y complementar la documenlación comprobatoria y just¡f¡cat¡va de los
gastos en las pólizas de egresos y diario.

3s2

\
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2.'l Fu nc¡ones
2.2 Ftecuencia

1 '1. Control de vales de gasolina

12. Digitalizat las pólizas de egresos, diario y documentos que conforman la
cuenta pública semestral y anual del lnstituto.

13. Las demás encomendadas por ¡a o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normativ¡dad apl¡cable en la mater¡a.

x

Nota técnica. La period¡c¡dad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su rvtston.
3.1

Supervis¡ón
3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa No aplica

lndirecta No aplica

4.P iedades del traba

Realiza labores repetitivas y senci¡¡as de reg¡stro, clasif¡cación. entrega, acomodo,
tramitación, captura o sjm¡lares.

X

x
Real¡za trabajos de regisfo y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y prec¡s¡ón o
redacción variable.

x
L

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

x
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de ¡nstrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos.

\x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de anál¡s¡s, ya que mane.,a situac¡ones dificiles
de entender o interpretar.

Real¡za trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡nir
y poner en práctica soluclones con ellos.

/
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

lt

\\
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Realiza trabajo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de especial¡dad

Realiza trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organ¡zar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del

6. lniciativa en las funciones del puesto

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones sencillas y repet¡tivas con base en directr¡ces claras de su

Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere de aplicar iuicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su lefaie.

x

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en políticas y/o procedlmientos o
decis¡ones prev¡as, por lo que requiere apl¡car su ju¡c¡o personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teór¡cos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo. /

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto x

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc l
Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan sign¡ficativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, Ia creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros \

354

4.1 Mqque con una (X) las opciones que su puesto requiere

iefa/e.

Las decasiones impactan los resultados del área.
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7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Personal de servicios

8. Relaciones externas de traba o

No aplica

No aplica

Recabar la documentación rec¡b¡da en la Dirección de
Admin¡stración referente a los v¡áticos solicitados por las diferentes
áreas del lnst¡tuto para su cálculo respectivo.
Entrega de cheques elaborados para recabar las firmas
corres ndientes osteriormente entr arlos a Ios beneficiaraos

Personal d¡rectivo

Personal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo secretarial

8.2 Act¡v¡dad que se real¡za8.1 lnst¡tuc¡ón / Organismo

lnstituciones Bancarias

9. Com tencias uer¡das

Calidad en el trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumplir su función.

Habilidad analítica
Puede analizar e identi ficar problemas coordinando datos relevantes, organizar
presentar datos numéricos

Establece objetivos y plazos para la realizac¡ón de las tareas, define prior¡dad
controlando la calidad deltrabajo y verificando la informac¡ón para asegurarse de q

se han e ecutado las acciones revistas
Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la compelencia.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Fija objetivos para su área en concordancia con los objetivos estratégicos de la

organización. Trabaja para mejorar su desempeño ¡ntroduciendo los cambios
necesarios en la órbrta de su accionar
Se compromete en la búsqueda
por encima del interés personal

de logros compartidos. Privilegia el interés del grup
Trabajo en equipo

o

o anización

Capac¡dad de
planificac¡ón y de

355

Versión

7.0

7.2 Activ¡dad que se real¡za7.1 Grupo

No aplica.

Personal de apoyo. No aplaca.

Recabar las facturas de proveedores de bienes y serv¡c¡os
contratados por el lnstituto para la respectiva elaboración del
cheque de pago.

Realizar trámites relativos a las cuentas bancarias del lnstituto.

Orientación de
resultados.
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10. Escolaridad.

11. riencia laboral

Certificado de Primar¡a
Cert¡f¡cado de
Secundaria.

Cert¡ficado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada.
x

Título de Carrera
Técnica o profes¡onal

1 0.2 Nombre de la carrera
profesional. Licenciatura en Contaduria Pública y/o Técnico en Contabilidad

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 L¡cenciatura o carreras afines Licenciatura de Finanzas, Economía, y/o carreras afines.

10.5 Área de especialidad sugerida No aplica

Presupuestos 1año

Contabilidad General 1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Habilidad numérica, trabajo en equipo, manejo de paquetería off¡ce y conoc¡m¡ento de contab¡l¡dad
gubernamental.

12. Re uerimientos físicos.

13 Res nsabilidad en recursos

No aplica I

En efectivo No aplica

Cheques eques para el pago de compras de bienes realizadas yElaboración de ch
servic¡os contratados or el lnstituto

Transferencia electrón¡ca Verificar y controlar los gastos de viáticos por área
Formas valoradas (vales de
gasol¡na, recibos oficiales,
entre otros).

No apl¡ca

356

10.1 con una el últ¡mo de estud¡os para desarrollar el puesto.

11,1 Experienc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto tiempoá

El puesto exige.

12.4 F¡ecuencia- !12.1 Esfuerzo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

D¡ario

13.1 Financ¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.
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Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liario y equipo de oficina, sala de

luntas)
Mobiliario

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)
Equipo de cómputo

No aplica

Controlar la chequera para la realización de pagos en general

Otros (especifique) No aplica

357

13,3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Automóvil.

Documentos e información.



) ite I
MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.
ITEI.DPPE-MPP.O7

Versión

7.0

L Datos Generales
Encargada/o de Recursos Financieros,

1.1 Puesto 1 .1.1 Nivel 15

1.2 Clas¡ficación del puesto Personal especializado

1.3 U nidad Admin¡strativa D¡reccaón de Adm¡nistrac¡ón

1 4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Finanzas

1.6 Objetivo del puesto Apoyar a la Coordinadora o el Coordinador de Finanzas en
Financiera-Contable.

mater¡a

Coordinador de f¡ñanzas

EñcarSada/o de

Recursos Financ¡eros

58

Fecha de Actualización
01 de nov¡embre de 2023

Encargada/o de Recursos
Financieros.

1.7 Organigrama



1¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE-MPP.O7

Fecha de Actualización

0'l de noviembre de 2023

Versión

7.0

2. Descri ón de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x1. Realizar los registros contables, cod¡f¡car ingresos, egresos, d¡ar¡o y efectuar
concil¡ac¡ones bancarias.

x2. Apoyar en la elaboración del avance de gestión financiera y la cuenta pÚblica

3. Apoyar en la elaboración de estados f¡nanc¡eros básicos del lnstituto

x4. Codificar los movimientos
presupuesto ejercido.

presupuestales y afectar mensualmente el

5. Apoyar en la atención de auditorías que se realizan anualmente al lnst¡tuto

6. Elaborar cheques y transferencias electrónicas para el pago oportuno a
p roveed o res.

7. Apoyar en los trám¡tes y gestiones ante las instituciones bancarias

I
X8. Generar los cálculos de viáticos y comprobac¡ones

x

I

9. Archivar la documentación ingresada al área

\10. Sol¡c¡tar y controlar los materiales, út¡les y papelería necesarios para el
desempeño de la Dirección de Admin¡strac¡ón.

f' \

11. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
der¡vadas de la normat¡vidad apl¡cable en la materia.

3s9
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Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es l¡mitativa, nj v¡nculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res onsabilidades de su rvts to n

4. Pto iedades del traba o

Realiza trabajo de d¡rección, lo cual ¡mplica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

2.2 F¡ecuencia
2.1 Func¡ones

3.1
Superv¡s¡ón

3.2 No. de
pefsonas 3,3 Tipo de traba¡o que superv¡sa

No apl¡ca

No aplica

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere
Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares. X

Realiza trabajos de reg¡stro yio reporte que requiere de mucha habil¡dad y precis¡ón o
redacción var¡able. X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

x

x

I

X (Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cant¡dad de ¡nstrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíc¡les
de entender o interpretar

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

neralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de suGe
efa/e

Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo
generalmente no requiere de aplicar Juicio. Cuando no hay antecedentes claros desar
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

la
q

\ ^rX

5. Toma de decis¡ones en el e ercicio del uesto

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Fecha de Actualización
01 de noviembre de 2023

Directa.

lndirecta.

Realiza traba.io en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabalo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad. il(

x

360
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Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

I Las decisrones afectan los resultados del departamento o área

Las decis¡ones impactan los resultados del área

6. lniciativa en las funciones del puesto

x

Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en polit¡cas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su Juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicación de ju¡c¡o además de amplios
conoc¡mienlos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

x

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnst¡tuto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que meior describa lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo traba.,o X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras. entre otros. para su trabajo X

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos. entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Concentrar toda la ¡nformac¡ón generada por la Coordinadora o el
Coordinador de Recursos Materiales y Recursos Humanos para

7.1 Grupo 7.2 Act¡vidad que se real¡za

Personal directivo

Personal mandos medios

Personal especializado

No aplica

No aplica

No aplica

Personal de apoyo

Personal de serv¡cios

SU TES ctivo re istro

361

Versión

70

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos.

No aplica.



MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS
¡ ¡) te

Código.

ITE¡-DPPE.MPP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Venión

7.0

Personal de apoyo secretarial

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras uer¡das

Ver cuadro de competencias del Instituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Ja¡isco, para consulla de la descripc¡ón de la competencia.

10. Escolarided

8.1 lnstituclón / Organismo que se realiza

SAT Apoyar en el cálculo de las obl¡gac¡ones tributarias.

lnstituciones bancarias Apoyar en las funciones y actividades propias del área

Secretaria de la Hac¡enda Públ¡ca y
Secretaría de Planeación y Participación
Ciudadana.

Apoyar los procesos de gestión financiera y presupuestal

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Cal¡dad en el trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad como
para cumpl¡r su función.

Hab¡lidad analítica
Puede analizar e ¡dent¡ficar problemas coordinando datos relevantes, organ¡zar y
presentar datos numéricos.

Trabajo en eq uipo

Capacidad de
planaf¡cación y de

organ izac¡ón.

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Pr¡vilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

Establece objet¡vos y plazos para la realizac¡ón de las tareas, def¡ne prioridades,
controlando la calidad deltrabajo y verificando la información para asegurarse de q
se han ejecutado las acciones prev¡stas.

ue

I

Tolerancia a la presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno e
situaciones de muchas ex¡genc¡as.

,]

Cert¡flcado de
Secundaria.

Cert¡flcado de
Preparatoria o carrera

técn¡ca. l(
Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

termanada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada.
X

Título de Carrera
Técn¡ca o profesional t\

Ljcenciatura en Contaduría Públ¡ca y/o Técn¡co en Contabilidad
\

10.3 Nombre del postgrado Noal,i§
\

362

8.2 Act¡vidad

Entes fiscalizadores. Atender y coordinar los procesos que se soliciten.

No aplica.

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requef¡do para desarrollar el puesto.

Certif¡cado de Primaria.

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal.
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10.4 L¡cenciatura o carreras afines Licenciatura de Finanzas, Economia, y/o carreras afines

'10.5 Area de espec¡al¡dad sugerida Contabilidad y presupuesto.

11. Ex riencia laboral.

11. 3 Conoc¡mientos optativos.

Capac¡dad de control y organización, habilidad numérica, trabajo en equ¡po, y conocimiento en contab¡lidad
gubernamental.

12. Re uerimientos físicos.

, itei
Código.

ITEI.DPPE-I\¡PP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

Presupuestos 1año

Contab¡lidad General 1 año

No apl¡ca

13. Re sabilidad en recursos.

En efectivo Apoyar la aplicación de los recursos financieros del lnstituto

Cheques Apoyar la aplicación de los recursos financieros del lnst¡tuto

Transferencia electrónica.
Apoyar en la elaborac¡ón de transferenc¡as electrónicas para el pago oportuno
a proveedores.

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equ¡po de oflcina, sala d

untas

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpresión)

Automóvil No aplica

Documentos e ¡nformación

Otros (especifique) No aplica

363

fl.2 ¿Durante cuánto tiempo?11.1 Expe.ienc¡a en.

El puesto exige.

12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuenc¡a.12.1 Esfueao físico. 12.2 fipo de cosas.

13,2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 Financieros

Aplicar y controlar la aplicación y operación de los recursos f¡nancieros del
lnstituto. 

t

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja. I
Mobiliario.

/t
t\

Adm¡nistrar la ¡nformación generada derivada de sus funciones.
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1 . Datos Generales
Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales.

Coordinadora o Coordinador de
Recursos Materiales.

1.1.1 Nivel 19

1.2 Clasificac¡ón del puesto

1.3 U nidad Administrativa Dirección de Administrac¡ón

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Directora o Director de Administración

1.6 Objetivo del puesto

Adm¡nistrar, supervisar y sum¡nistrar los recursos materiales y los servicios
generales que requ¡ere el lnst¡tuto, asi como el parque vehicular con el que
cuenta, en apoyo a todas las áreas para el cumplimiento de sus funciones
atribuciones

1.7 Organigrama

Dkectora o Director de

Coordiñadora o

Coordinador de

Recursos Mater¡ales

364

1.1 Puesto.

Personal mandos medios.

(
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2. Descri ción de func¡ones frecuencia de res sta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x
1. Proponer los cr¡terios, lineamientos y normas a que debe apegarse el

funcionamiento adm¡nistrat¡vo del lnstituto en materia de recursos materiales
y de servicios generales en los términos de la normat¡v¡dad apl¡cable.

x2. Contratar, suministrar y confolar los bienes y servicios que requieran las
áreas del lnstituto con apego a la normativ¡dad aplicable a cada caso.

x3. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes muebles y de consumo
formulados por las áreas del lnstituto.

x4. Dar trámite a las solicitudes de mantenimiento de los b¡enes muebles e
instalaciones del lnstituto.

x
5. Elaborar los formatos internos y externos, relat¡vos a las funciones de esta

coordinación, que sean necesarios para la operac¡ón del lnst¡tuto y el
cumplim¡ento de las disposiciones de la Ley.

6. Administrar, supervisar y controlar los serv¡cios de l¡mpieza, fumigación,
mantenimiento de instalaciones, vig¡lancia, intendencia, y los demás
necesarios para apoyar el adecuado funcionamiento de las áreas del lnstituto.

x7. Administrar, superv¡sar y controlar el uso y manten¡miento del parque
veh¡cular del lnstituto.

8. Contratar los servicios de manten¡m¡ento preventivo y correctivo a los
vehículos del lnstituto. cuando as¡ se requiera

9. Administrar, superv¡sar y controlar el inventar¡o de b¡enes muebles y

materiales del lnst¡tuto.

365
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

lo.Administrar el recurso de la caja chica, al realizar las compras menores y
urgentes que requieren las áreas del lnstituto.

x

11.Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normativ¡dad aplicable en la materia. x

12. Fungir como la o el Secretario Técnico del Comité de Adqu¡siciones del
lnstituto y Desempeñar las funciones establec¡das en la normatividad
aplicable. x

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitativa, ni v¡nculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3.R onsabilidades de su ston

4.P iedades del tra o

I

3.1
S

3.2 No. de
3.3 Tipo de trabajo que supervisa

esy
ntes

del

nar y supervisar los procesos de adquisición de bie
servic¡os, el cumplimiento de los requerimientos de las d
áreas del lnst¡tuto, el control del ¡nventar¡o de b¡enes mue
lnstituto y el seguimiento del mantenimiento constante de
instalac¡ones del I nst¡tuto.

Coordi

lndirecta. No aplica

Rea resla bo ¡t AS ncSE aS ed lasificac¡c norepet v ne odacom otrega
mtra ctita no ca U SIo m a res

Realiza trabajos de registro y/
redacc¡ón variable.

o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón. x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el r¡esgo
cont¡nuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requ¡ere una gran cantidad de ¡nstrucc¡ones y/o
¡dad de consultarlos.procedimientos los cuales debe segu¡r s

I
x

366

Directa.

registro,

4.'l con una (X) las que su puesto requ¡ere
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Real¡za trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones difíc¡les
de entender o interpretar

x

Realiza trabajo especlalizado de alto nivel tecnológico o en algÚn área de espec¡alidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma dec¡siones senc¡llas y repetit¡vas con base en directrices claras de su

efale

x
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juic¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en polÍt¡cas y/o procedim¡entos o
dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decis¡ones que requieren la aplicac¡ón de ju¡c¡o además de ampl¡os
conocim¡entos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor desct¡ba el impacto quá contteva las decisiones de<u
puesto

XLas decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos. retrabajos modificaciones. etc

X

XLas decisiones impactan los resultados del área

Las dec¡siones impactan signif¡cat¡vamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or describa lo que su puesto requiere

xEI puesto exige la ¡niciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

x
§Exige pensar o mejorar proced¡mientos. entre otros, para varios puestos

367

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.
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7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

L Relac¡ones exlernas de traba o

Recibir las propuestas técnicas y económ¡cas de los proveed ore
Dar seguimiento hasta la entrega del b¡en o servicio contratado.
lnformar a proveedores de los trám¡tes a realizar para pertenecer
al padrón del lnstituto.

9. Com ncras ueridas

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad ue se real¡za

Personal directivo Atender requerimientos de b¡enes o servic¡os y coord¡nar los
procesos de adquisición y en su caso validar su entrega.

Coordinar las sol¡citudes de adquisic¡ones, mantenimiento y
servicios para atender y coadyuvar con el buen funcionam¡ento de
las áreas del lnstituto, generando una comunicación clara sobre
los bienes urerenservrcros ue re

Personal especializado

Coordinar las operaciones en materia de adquis¡ción,
almacenamiento, distribución e inventario de los b¡enes y
servicios. Confirmar que el bien o servic¡o requerido cumpla co2
las caracteristicas necesarias y solicitadas. ¿

No aplica

Personal de seNicios

Personal de apoyo secretarial

Coordinar y supervisar al personal, para garantizar el cumplimiento
a las solicitudes recibidas.

No aplica

8.1 lnst¡tuc¡ón / Orqan¡smo 8.2 Actividad que se realiza

Proveedores de bienes y servicios

9.1 Competenc¡a

Mantiene una actitud de total disponib¡lidad con la o el usuario, brindando más de
que esta espera. Los usuarios siempre pueden encontrarlo/a. Ded¡ca tiempo a es
con la o el usuario ya sea en su prop¡a oficina o en la de la o el usuario.

Trabajo en equipo Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Pr¡vilegia el interés del grupo
por enc¡ma del interés personal.

Preocupación por el
orden y la claridad.

y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. SeComp rueba la calidad
preocupa por cu con las normas y procedimientos

368

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otlos.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos. entre otros.

Versión

7.0

Personal mandos med¡os.

Personal de apoyo.

9.2 Comportamientos esperados.

Orientación al Usuario.
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Flexibil¡dad
Aplica normas o procedim¡entos adecuados para la situac¡Ón de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organizac¡Ón.

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consutta de la descr¡pc¡ón de la competenc¡a.

Certificado
Preparatoria
técnica.

de
o carreraCertificado de Secu ndafla

CarreraTitulo de
profes¡onal.

x
Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional
term¡nada.

Licenciatura en Contaduría, Economia, Admin¡strac¡ón, Finanzas,
lngeniería lndustrial.

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

Relacionadas con las c¡encias económico administrativas, ciencias
exactas.

10.4 Licenciatura o carreras afines

10.5 Área de especialidad sugerida. Servicios Generales, Compras, Mantenimiento

11. Ex r¡enc¡a laboral

12. Re uerimientos f isicos

1 añoConocim¡ento y aplicación de procesos de Adquisiciones y

Enajenacrones de Bienes y Servicios.

1 año
\egociación 

y contratos con proveedores

Conocim¡entos en procesos de compras, contratos, servic¡os generales, mantenim¡ento general, manejo
personal, conoc¡miento de computadora.

. 3 Conoc¡m¡entos optat¡vos.

No aplica

1 3. Res nsabilidad en recursos

369

10. Escolaridad.
10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios para desarrollar el puesto.

Certiflcado de Primar¡a.

1l.l Experiencia en. I 11.2 ¿Durante cuánto

El puesto exige,

Oiano

12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfuerzo fís¡co. 12.2 T¡po de cosas.

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneje
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En efectivo Ca.¡a ch ica, para atender los requerimientos menores y urgentes de las
diferentes áreas del lnstituto

Transferencia electrón ica Manejo eventual en atención a comisiones de kabajo
Formas valoradas
gasolina. recibos

(vales de
oflciales,

entre otros

l\4obiliario

Adqu¡rir y administrar los vales de gasolina para vehiculos inst¡tucionales.

Cumplir con las funciones del puesto (mobil¡ario y equ¡po de oficina, sala de
lurltas).

Equipo de cómputo
Cumpl¡r con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)

Automóvil Uso eventual de vehiculo utilitario para el cumplimiento de las funciones,
asrmrsmo administra, supervisa y controla el parque vehicular del lnst¡tuto

Documentos e informac¡ón
Adm¡n¡strar la documentación que se genera por el desarrollo de las actividades
propias de la Coord¡nac¡ón (Expedientes de adqu¡siciones de bienes y servicios,
expedientes de los bienes muebles del lnstituto).

Otros (espec¡f¡que).
Licencia de conducir vioente

Cumplir con los conocimientos técn¡cos para conducir vehículo en el
desempeño de sus funciones.

370

13.3 Mater¡ales 13,4 Mot¡vo por el que lo maneja,
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Técnica/o en Adquisiciones,
1 . Datos Generales

1 .1 .1 Nivel 141 I Puesto Técnica/o en Adquisiciones

1 .2 Clas¡f¡cación del
puesto.

Personal de apoyo

1 4 U nidad Administrativa Dirección de Administración

1.4 Jornada 40 horas

'1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales

1.6 Objetivo del puesto Apoyar en los proced¡mientos de adquas¡c¡ones y servicios del lnstituto

1 7 Organigrama

Coordinador de Reculsos

Técnica/o en

Adqu¡s¡ciones

I)

371
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2. Descri ción de funciones frecuenc¡a de uesta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

1. Apoyar en el proceso y trám¡te de adquisiciones de bjenes y servicios que
requieran las áreas del lnstituto. X

2. Cotizar las mejores cond¡ciones de oferta de bienes y servicios requer¡dos por
las d¡ferentes áreas del lnst¡tuto.

x

3. Crear y administrar los exped¡entes de los procesos de adqu¡sic¡ón, así como
el archivo del padrón de proveedores. x

4. Entregar y recib¡r la documentación derivada de los procesos de adquis¡ción
de bienes y servic¡os.

I

5. Actual¡zar el inventario de b¡enes muebles e inmuebles del lnstituto

\r

7. Dar seguimiento a la elaborac¡ón de contratos derivados de las adqu¡s¡ciones
con la D¡rección Jurídica.

X

8. Las demás encomendadas por su superior jerárqu¡co, así como las der¡vadas
de la normativ¡dad aplicable en la materia.

x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, n¡ v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

-372

6. Dar trám¡te a las solic¡tudes de manten¡m¡ento ¡nterno del lTEl.



r ite¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código

ITEI.DPPE.MPP.OT

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

3. Res nsabilidades de su erv rs ro n.

Pro dades del traba o

5. Toma de dec¡siones en el e ercicio del uesto

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de traba¡o que superv¡sa

Directa No aplica

lndirecta

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o sim¡lares.

x

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y prec¡sión o
redacc¡ón var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

x

x
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado. ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos.

Realiza traba.io que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de d¡rección, lo cual ¡mplica planear, organizar, dir¡g¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que meior descr¡ba lo qué su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

x \
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su.iefa/e.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
decisiones prev¡as, por lo que requ¡ere aplicar su juic¡o personal.

Generalmente toma decis¡ones que requ¡eren la apl¡cac¡ón de ju¡c¡o además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo. f\

373

Venión
7.0

No aplica.

4.1 Marque con una (x) las opciones que su puesto requiere
4.

l

ln
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X

x

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5'2 Ma?que con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de su
pueato

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área

Las decisiones impactan s¡gnificativamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funciones del puesto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.'l Grupo

No aplica

No apl¡ca

Personal espec¡alizado /1tttt
Personal de apoyo Proponer la

adquiridos
logística para la entrega de b¡enes y serv¡ci

Personal de servicios

Recibir solicitudes de aprovisionamiento de b¡enes y servicios,
así como de manten¡m¡ento de las d¡ferentes áreas del lnstituto

l

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

374

1¡te¡

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡caciones, etc.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

El puesto exige la in¡c¡ativa normal a todo trabajo.

Exige pensar o mejorar proced¡m¡entos, enlre otros, para var¡os puestos.

(
)

7.2 Actividad que se real¡za

Personal direct¡vo

Personal mandos medios.

No apl¡ca.

lnstruir la realización de los trabajos solicitados en materia d\\
mantenimiento de las instalaciones y del mobiliario del lnstituto. \

Personal de apoyo secretarial.
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8. Relac¡ones externas de traba o

9. Com tencias ueridas

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pc¡ón de la competencia.

'10. Escolaridad

8.2 Act¡vidad que se realiza8.1 lnstitución / Organismo

Realizar cotizac¡ones de productos o servicios, para conseguir los
mejores precios y cal¡dad en los mismos.Proveedores de bienes y servicios.

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Relaciones públicas En ocasiones logra establecer relaciones convenientes para la organización,
obteniendo la cooperación de personas necesarias

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad para

cumplir su func¡ón.

l\4odalidades del contacto
Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demás y hace preguntas
construct¡vas.
Fra objetivos para su área en concordancia con los objetivos estratég¡cos de la
organización. Trabaja para mejorar su desempeño introduc¡endo los camb¡os
necesarios en la órbrta de su accionar.

Orientación a resultados

Negociación
Realiza acuerdos satisfactorios para la organización, pero no siempre considera
el ¡nterés de los demás.

Certificado de
Preparator¡a o carrera

técnica.
Certificado de Primaria

Ceñificado de
Secundaria.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal y/o

técnica terminada.
X

Titulo de Carrera
profesional.

Administración, Contaduría Pública
/.

l0 2 Nombre de la cafiera
profes¡onal.

No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines
Ciencias económico-admin¡strat¡vas, ciencias exactas y/o carrera!
técnicas afines

\
10.5 Área de especialidad sugerida Adquisiciones

1añoAbastecimientos

/.).

11. Ex riencia laboral

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI.DPPE-MPP-07

Calidad en el trabajo.

10.1 Marque con una (Xl el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

10.3 Nombre del postgrado.

cuánto t¡empo?11.1 Exper¡encia en. 11.2 ¿Durante

Log istica.

375
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11. 3 Conoc¡m¡entos optativos.

Capacidad de trabajar en equ¡po, sentido de planeación y organizac¡ón, actitud d¡námica, metódico, relaciones
¡nterpersonales cordiales y respetuosas, act¡tud negociadora, facilidad para comunicarse.

12 uerimientos fisicos

13. Res nsabilidad en recursos.

No aplica X

En efectivo No aplica

Transferencia electrón¡ca. No aplica.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Cumpl¡r con las funciones del puesto (mob¡l¡ario y equipo de oflcina, sala de

No aplaca.

untas

Equ ipo de cómputo Cumplir con las func¡ones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil Uso eventual para el cumplimiento de sus funciones

Documentos e ¡nformación Administrar los expedientes de adquisiciones de bienes y serv¡cios e inventalRl
de los b¡enes muebles del lnstituto

Otros (especifique) L¡cenc¡a de Manejo

376

Fecha de Actualización
01 de noviembre de 2023

El puesto ex¡ge.

)cás

12.1 Esfuerzo frsico. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.

13,1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

i
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Encargada/o de Almacén.
1 . Datos Generales

81 .1 .1 Nivel1.1 Puesto Encargada/o de Almacén

1.2 Clasif¡cación del puesto

1.3 U nidad Administrativa Dirección de Adm¡nistrac¡ón

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Recursos Materiales

1.6 Objetivo del puesto Brindar atención a todas las áreas del lnst¡tuto, relativas a la entrega de
materiales sol¡c¡tados.

1,7 Organ¡grama

/

Coo.dioador (,€ Reculsos

Íncetged¿/o de

Almacén

377
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

rvrsto n

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Recib¡r, rev¡sar y organizar los materiales y equipos adquiridos por la
lnstitución.

1

2. Colaborar en la clasif¡cación, codificac¡ón y rotulación de mater¡ales y equ¡pos
que ¡ngresan al almacén.

4. Recibir, verificar y despachar las requisic¡ones de materiales y equipos de las
unidades admin¡strativas del lnstatuto.

5 Colaborar en la realización de inventarios periódicos x

6. Custodiar la mercancÍa existente en los almacenes de papelería, insumos de
l¡mpieza y de coffee break.

X

I

7. l\ilantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía

8. Apoyar en las operac¡ones logísticas de los eventos realizados por el lnstituto
y en la entrega de documentos e informac¡ón of¡c¡al.

/,

9. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técnica. La period¡cidad señalada no es l¡mitat¡va, ni v¡nculante, toda vez que ¡as mismas q

sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3.1
Supérv¡s¡ón

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa \

\;

3. Res nsabilidades de su

378

3. Distribuir y movilizar materiales y equipos denko del lnstituto.

I

x t

/il

Directa No aplica.
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lndirecta No aplica

Pro dades del tra o4

X
Realiza labores repetlt¡vas y sencillas de reg¡stro, clas¡f¡cación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y prec¡s¡ón o
redacción variable.

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de pape¡es o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instruccaones y/o
proced¡m¡entos los cuales debe segu¡r sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o ¡nterpretar.

Real¡za trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluc¡ones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de d¡rección, lo cual implica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

l/5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de su
iefale.

X

Generalmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas yio procedim¡entos o
decis¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicac¡ón de ju¡cio además de amplios
conoc¡mientos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

379

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
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5.2 Marque con una (X) las opc¡onGs que mejor descr¡ba el impacto qu6 conlleva las decislones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡cac¡ones, etc x

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡s¡ones ¡mpactan los resultados del área

Las decis¡ones ¡mpactan s¡gn¡f¡cat¡vamente los resultados del lnst¡tuto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Ex¡ge pensar o mejorar proced¡m¡entos, entre otros, para var¡os puestos

6. ln¡ciativa en las funciones del puesto

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.jo

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

l
\

Recibir instrucciones espec¡ales para activ¡dades que requieran s
apoyo encomendadas por la Dirección Administrativa.

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal direct¡vo No apllca

Personal mandos medios

Personal espec¡alizado No aplica

E

Acordar y coordinarse con las áreas de servicio paa realizat I

labores encomendadas. 1
!

\
Personal de apoyo secretar¡al

8,1 lnst¡tuc¡ón / Organ¡smo 8.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Proveedores de productos y serv¡cios
Recibir, revisar y organizar los mater¡ales y equipos adquiridos en
Ios almacenes. F

8. Relaciones externas de traba o

380

x

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

No apl¡ca.

Personal de apoyo. No aplica.

Personal de servicios.
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9. Com enc¡as ueridas

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia.

10. Escolaridad

9.2 Comportamientos esperados.9.1 Competencia

Preocupación por el
orden y clar¡dad

Comprueba la calidad y exactilud de las tareas de su área y de su prop¡o trabajo. Se preocupa
por cumplir con las normas y procedimientos.

deBúsqueda
informac¡ón

Aborda personalmente el esclarec¡miento de una situación o problema, cuando nomalmente
no se haría. Encuentra a las personas más cercanas al problema y les hace preguntas. recure
a personas que no están personalmente involucradas en la situación o problema.

Trabajo en equapo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad como para cumpl¡r
su func¡ón.

Calidad en el trabajo Conoce adecuadamenle todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como para cumplir
su func¡ón.

Orientación al Usuario
Mantiene una actitud de total d¡spon¡bilidad con la o el usuar¡o, brindando más de lo que se
espera. Asi mismo. la c¡udadania siempre puede encontrarla/o en su área de trabajo.

Certificado de Primaria
Certificado de

Preparatoria o carrera
técnica

xCertificado de Secundaria

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada

Título de Carrera
profesional

10.2 Nombre de la carrera
profesional No aplica

10.3 Nombre del postgrado
)

No aplica

10 4 Licenciatura o carreras afines No aplica

10.5 Area de especialidad sugerjda Almacenista

Control de lnventarios y servicios en general 1 año

11. 3 Conocimientos optativos.

Paquetería office, control de almacén, de preferencia conoc¡m¡entos en servicios y mantTr\to

ll. Ex riencia Iaboral

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

11.1 Experiencia en. ll.2 ¿Durante cuánto tiempo?

381
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Cargar, Levantar, Mover Mobiliario x IT

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equipo de oficina)

No aplica

Equ ipo de cómputo umplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)C

Automóvil Uso eventual para el cumpl¡miento de sus funciones

Documentos e ¡nformación Admin¡strar la documentac¡ón que se genera por el desarrollo de las actividades
prop¡as del puesto.

Otros (espec¡f¡que)
Materiales y útiles de oficina / Resguardar, controlar y distri buir de acuerdo a los

lnstituto Licencia/derequerimientos y neces¡dades de las diferentes áreas del
conducir

382

El puesto ex¡ge.

12.3 Peso
aproximado.

f 2.4 Frecuencía.12.1 Esfuerzo fís¡co. 12.2 T¡po de cosas.

13.1 F¡nancieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

*
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Técnica/o en Servicios y Mantenimiento.
1 . Datos Generales

2. Descr¡ ón de funciones frecuencia de res uesta

1 .1 .1 Nivel 81.1 Puesto
Técnica/o en Servicios y

Mantenimiento

1 .2 Clasificación del puesto

1 3 Unidad Administrativa

1.4 Jornada

Dirección de Admin¡stración

40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coord¡nador de Recursos ¡/ateriales

1 .6 Objetivo del puesto Realizar actividades de mantenimiento y reparación del mobil¡ar¡o e
¡nstalac¡ones del lnstituto.

Coordiñador de Recur5o5

fécñ¡ca/o en s€rv¡cios y

Mantenim¡ento

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x1. Realizar las act¡v¡dades de mantenim¡ento y reparación a instalaciones,
mob¡l¡ar¡o y áreas generales del lnstituto.

383

Personal de apoyo.

1.7 Organigrama

Y
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

2. Auxiliar a proveedores de servicios especializados en la revis¡ón, reparac¡ón,
conservación y modificac¡ones de las ¡nstalac¡ones y b¡enes muebles e
inmuebles lnstituto.

3. Levantar los reportes de los desperfectos de ¡nstalaciones, bienes muebles
e inmuebles, para su reparac¡ón, mantenim¡ento y prevenc¡ón de accidentes.

x

4. Atender las tareas del programa de trabajo establec¡do de mantenimiento
correct¡vo y preventivo.

5. Apoyar en las operaciones logÍsticas de los eventos realizados por el lnstituto
y en la entrega de documentos e información ofic¡al.

X

6. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
der¡vadas de la normativ¡dad aplicable en la materia.

x

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón. t'an

3.R sabilidades de su ston

4.P ¡edades del trab

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa No apl¡ca

lndirecta No aplica
il

ores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares.
Realiza lab

x

Realiza trabajos d
redacción variable

e registro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizació

384

I

4.1 Marque con une (X) las opc¡ones su puesto requiere
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Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesadad de consultafos.

Realiza trabalo que requiere un alto grado de análisis. ya que maneja situaciones difíciles
de entender o interpretar

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabaio
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
iefa/e
Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en políticas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requ¡ere de aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o
dec¡siones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de ampl¡os
conocim¡entos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

¿
Toma prácticamente todas las decls¡ones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or describa el ¡mpacto que conlleva las decis¡ones de su
puesto

ILas decisiones sólo afectan a su propio puesto

XLas decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

ILas dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las decis¡ones impactan los resultados del área

Las decis¡ones impactan significat¡vamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funoones del puesto

38s

4.1 Marque con una (x) las opciones que su puesto requiere
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6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos
entre otros

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.2 Actividad ue se realiza

Personal d¡rect¡vo No aplica

Personal mandos medios

Personal especializado No aplica

Personal de apoyo

No aplica

Recib¡r instrucciones específicas de los requer¡mient
mantenim¡e
del Instituto

osd
reasn to n e d(aneve c no r s d feos ántrev p pos

raa us tea cn nro

8.1 lnst¡tución / anismo 8.2 Actividad ue se real¡za

Proveedores de bienes y serv¡cios
poya a proveedores espec¡alizados a realizar las actavidades de

mantenim¡ento y reparación a instalaciones, mobiliarao y áreas
enerales, cuando se re uiere de servicios externos

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad par
cumplir su función.

Cal¡dad en el trabajo

del Escucha y se interesa por los puntos de v¡sta de los demás y hace pregunta
constructivas.

deConstrucción
relaciones
instituc¡onales

Resuelve eficazmente la mayor parte de los problemas o exigenc¡as actuales
planteados por el usuar¡o.

Trabajo en equ¡po coSe m mo et en ub ueda ed OS oc mp rtia od S flP e a nsq e S ed rUog p s s po
o nc ma ed ten rsoe anp p
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El puesto exige la iniciat¡va normal a todo trabajo x

Ex¡ge pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

7.1 Grupo

No aplica.

Personal de servic¡os.

Personal de apoyo secretarial.

Modalidades
contacto

el
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Capacidad
planificación
organizac¡ón

e

v e
d

d

Establece objetivos y plazos para la realización de las tareas, deflne prior¡dades,

conkolando la calidad del trabajo y verificando la información para asegurarse de que

se han ejecutado las acciones previstas.

X

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica
Cert¡f¡cado de SecundariaCertificado de Primar¡a

Título de Carrera
profesional

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada

No aplica10.2 Nombre de la carrera
profesional

No aplica

No apl¡ca10.4 L¡cenciatura o carreras afines

10.5 Área de especialidad suger¡da Mantenimiento ¡ndustrial o residencial

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Pública y Protección de Dalos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pción de la competenc¡a.

10. Escolaridad

11 riencia laboral

12. Re uerimientos fisicos

1añolnstalaciones eléctricas e hidráulicas

1añoJardiner¡a, plomería, carp¡nteria y pintura

11. 3 Conocimientos optativos.

Mantenimiento y prestac¡ón de servicios generales a ¡nmuebles

X
Diversos tipos de

materiales

Cargar
Subir

Levantar

387

} ¡E¡

10.1 Marque con una (X) el último gredo de estudios requerido para desarrollar el puesto.

Comprobante de estudaos
de Carrera profesional no

terminada

10.3 Nombre del postgrado

I f .2 ¿Durante cuánto t¡empo?11.1 Experiencia en,

El puesto ex¡ge.

'12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.
12.1 Esfueeo fís¡co. 12.2 T¡po de cosas.
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13. R bilidad en recursos

En efectivo No aplica

Transferencia electrón¡ca No aplica

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos ofic¡ales, No aplica

Mobiliario Cu
tra

m ( con fulas n ncio dep mobi noa Upuesto oficide mesa deeqv tpo na,
o

Equipo de cómputo Cumplir con las funcaones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil Uso eventual de vehículo ut¡litario para el cumplim¡ento de las functones

Documentos e ¡nformac¡ón Licenc¡a de conduc¡r

L¡cenc¡a de conducar v ente
Otros (especifique) con los conocim¡entos técn¡cos para conducir vehículo en elCumplir

desem o de sus funciones.

388

13.1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.
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191 .1 .1 Nivel.Coordinadora o Coordinador de

Recursos Humanos1.1 Puesto

Personal mandos mediosL2 Clas¡ficac¡ón del puesto

Direcc¡ón de Administración1.3 Un¡dad Adm¡nistrativa

40 horas1 4 Jornada

D¡rectora o Director de Adm¡nistraciÓn1.5 Puesto al que reporta

Administrar los recursos humanos, así como establecer los programas de

1.6 Objet¡vo del puesto

1 7 Organigrama

Directora o Dir€ctor de

coordiñadora o

Coordinado. de

Recursos Humanol

1. Datos Generales

Coordinadora o Coordinador de Recursos Humanos.

389
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capac¡tación para el desarrollo de las y los serv¡dores públicos del lnstituto'
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2. Descri n de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Administrar los recursos humanos a través de los procesos de reclutamiento.
selecc¡ón, control, evaluación del desempeño y remunerac¡ón.

1

X

Coo_rdinar y controlar el proceso de reclutam¡ento y selección de personal,
conforme a los requerimientos de recursos humanos y con base en los perfiles
de los puestos establec¡dos en la estructura organizácional del lnst¡tuto.

2

x

Recabar, controlar y resguardar los expedientes laborales del personal del
lnstituto tales como empleados y prestadores de servicios en general.

3

V¡gilar la correcta elaboración, control y resguardo de los nombramientos
relat¡vos al personal selecc¡onado y contratado para la integración de la
plantilla del lnstituto.

4

x

Supervisar y controlar el registro de asistencia del personal adscrito al
lnstituto, asÍ como elaborar informe de incidenc¡as de forma quincenal.

5
x

Coord¡nar y gestionar los trámites que se requieran de movimientos de
personal, der¡vados de la administración de recursos humanos.

6

Coordinar. y gestionar la impartición del curso de lnducción e lntegridad al
personal de nuevo ingreso.

7
x

Coordinar y gestionar la apertura de cuentas bancarias del personal de nuevo
¡ngreso, as¡ como efectuar el segu¡miento respectivo en la éntrega de tarjetas
de débito.

I

Tramitar ante el IMSS, los movimientos de altas, bajas, y modificaciones
salar¡ales del personal del lnstituto.

9
x

US01 e rsar oSp dv e n nó ed rso an encorporac ape
moda dad de P stadre reso ed ocS a P re tadS reso de tctServ os
AS m ad OS rea ótzacl n d ráctPv tcas a nte d endo

rtu mna nte euen m ntos de rson a de Sa are d e n ituto

x
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trámitesgestionar
Servicro

Profes¡onales,
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x1 1 . Coordinar, controlar y resguardar la entrega de recibos de nÓm¡na del personal

del lnst¡tuto.

12. lncentivar la participac¡ón del personal del lnstituto en las capacitaciones,

cursos, talleres, conferenc¡as, que ayuden a eficientar sus act¡vidades'

x13. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, así como las

derivadas de Ia normatividad aplicable en la mater¡a.

Nota técnica. La period¡c¡dad señalada no es lim¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡vidades y agenda de las func¡ones del área en cuestión'

3. Res b¡lidades de su rvis ió n

4. Pro iedades del traba o

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa
Su

3.1
rvisión

Coordinar la correcta aPlicaciÓn
autorización de las ¡ncidenc¡as ge

de la normatividad Para la

neradas por el personal del

lnstituto, la elaborac¡Ón de los nombramientos del personal' la
elaboración de los contratos derivados de la contrataciÓn de

d on m an Sed ASfirmom e rocesoAS cotun anarso e ppe
cred nolact dn laearson la la boenóm an eddebos pe

nal control de los del
S

al
rec
del

1Directa

No apl¡calndirecta

Realiza labores repetitivas y senc¡llas de registro, clasificación. entrega, acomodo,

ra o similarestramitación
xRealiza trabajos de registro y/o reporte que requ de mucha habilidad }/ PrecisiÓn o

redacción variable
rere

xReal¡za trabajo en el que mane.ia una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura local¡zaciÓn.

xRealiza trabajo que requiere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que existe el r¡esgo

continuo de cometer errores costosos

\xRealiza trabalo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o

procedim¡entos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos

391

3.2 No. de
personas

Marque (x) opciones que puesto requieresulas1 unacon4.
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x

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades. defln¡r
y poner en práctica soluciones con éllos.

Realiza trabajo qu
de entender o inte

eJaU e nU a lto dora ed a na s s ureq man S tuacs ton d fíctqya
r

Realiza trabajo espec¡alizado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza traba
de terceros.

úo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirjg¡r y controlar el trabajo

5.1 Marque con una (x) ras opciones que mejor descr¡ba ro que su puesto requiere
raGene men te mto da rsec n¡o se eS nc AS titi SVA SEba n dv repe crectrices SlaG Sde u

falee

Generalmente toma decis¡ones basándose en
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuan
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

políticas y/o procedimientos, por lo que
do no hay antecedentes claros desarrolla x

General
decision

mente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en politicas y/o proced¡mientos o
es prevtas. por lo que requtere aplicar su.luicio personai.

Generalmente
conocimientos
bases claras p

toma decisiones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
teóracos y prácticos, para ponderar muchas variablás e interacción con pocas

ara hacerlo.

Toma prácticamente todas las dec¡siones de su área

5.2 Marqué con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el
puesto

¡mpacto que conlleva las decis¡ones de su

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificac¡ones, etc. X

x

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las decisiones jmpactan sign¡ficativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo trabajo X

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para var¡os puestos X

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del puesto

392

4.1 Marque con una (X) las que su puesto

con

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo
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6.1 Marque con una (X) las opc¡ones gue meior descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡Ón de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,

entre otros.

7

Óoordinar y dar segu¡m¡ento a la capacitaciÓn y

personal, así como a las solicitudes de personal
desarrollo del
incidencias y

necesidades relativas a Recursos Humanos

Coordinar las acciones de capacitaciÓn y formaciÓn y tram¡tar los

movim¡entos de Personal.

Coord¡nar las acciones de capacitaciÓn y formaciÓn y kam¡tar los

movimientos de personal

No aplica

No apl¡ca

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

ue se realiza7.2 Activ¡dad

Personal mandos med¡os

Personal de apoyo

8. Relaciones externas de traba o

universidades

Prestadores de servicios profesionales

9. Com nctas re ueridas

Modalidades del
contacto

Gestionar la incorporación de estudi
prácticas profesionales para apoyo
lnstituto, asi como gestionar la

antes de serv¡cio soc¡al Y

a las diversas áreas del
oferta educativa Para la

rofesionalización del ersonal

Gestionar la oferta de programas de capacitaciÓn para el person

del lnstituto

Construcción de
aciones lnstitucionales

Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demá§ y hace pregunta

constructivas

Resuelve eficazmente la mayor parte de los problemas o exigencias actuale

planteados por el usuario.

Alcanza los objetivos es
s¡tuaciones de exigenc¡a.

ño es bueno en

9,2 comportam¡entos esPerados.9.1 Competenc¡a

Lograr establecer relaciones convenientes para la organizaciÓn,

cooperac¡ón de personas necesariasRelacrones Pú blicas
obteniendo la

ue se realiza8.2 Activ¡dadanrsmo8.1 lnstitución I O

lerancia a la presión
tablec¡dos aún bajo presiÓn, su dese

393

Código

ITEI-DPPE-IVPP-07

7.1 Grupo

Personal directivo.

Personal espec¡al¡zado.

Personal de servicios.

No aplica.Personal de apoyo secretar¡al.
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Trabajo en equipo Se compromete en la búsqueda de logros compart¡dos. privilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Ja¡isco, para consulta de la

10. Escolaridad.

descr¡pción de la compelenc¡a.

11 riencia laboral.

12 uer¡mientos físicos.

Certificado de Pr¡maria Certificado de Secundaria
Certificado de

Preparatoria o carrera
técnica

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal

terminada

Título de Carrera
profesional X

10.2 Nombre de la cafie¡a
profesional

Licenciatura en relaciones ¡ndustriales, l¡cenciatura en recursos
Humanos, ps¡cología, adm¡nistración de empresas, adm¡nistrac¡ón
gubernamental, contaduria.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

Las relacionadas con las cienc¡as económico
desarrollo humano, f¡nancieras y contables.

administrat¡vas,

10.5 Área de especial¡dad suger¡da Reclutam¡ento y selecc¡ón de personal

Administración de Personal, mane.io y control de nóm¡nas, relaciones
laborales y capacitación al personal. 'l año

Desarrollo y capacatación de personal, selección de personal, manejo de offlce (Excel y word), nominpaq e
lnternet (IDSE y SAT)

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencia electrón ica No aplica

13R bilidad en recursos

394

10.1 Marque con una último estudios requerido pafa desarrollar puesto.el derado el

10.4 L¡cenc¡atura o carreras af¡nes.

11.1 en. 11.2 cuánto

11. 3 Conoc¡mientos optat¡vos.

El puesto exige.

12.3 Peso
aproximado,

12.1 Esfuezo fís¡co. 12.4 Frecuencia.12.2 Tipo de cosas.
Drario

13.1 Financ¡6fos 13.2 Motivo por el que lo maneja.
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Recibos de Nómina
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las func¡ones del puesto (mo ipo de of¡c¡na, sala de

ntas
biliano y equ

Mobiliario

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)
Equipo de cómputo

No aplicaAutomóvil

Administrar los expedientes propios del área para el desarrollo de sus funcionesDocumentos e informaciÓn

No aplicaOtros (especifique).

395

13.4 Motivo por el que lo maneia.13.3 Materiales
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Técnica/o Especializada/o en
Recursos Humanos 1.1.1 Nivel. 14

1.2 Clas¡ficac¡ón del puesto Personal de apoyo

1.3 Unidad Adm¡n¡strat¡va D¡rección de Administración

1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coord¡nador de Recursos Humanos

Brindar apoyo a la Coordinadora o el Coordinador de Recursos Humanos1.6 Objet¡vo del puesto

1.7 Organ¡grama

Coord¡nádorde Recursos

Técnica/o

Espec¡alizada/o eñ

Recú1905 Humanos

1 . Datos Generales
Técnica/o Especializada/o en Recursos Humanos,

396

1.1 Puesto.

40 horas.
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

x1. Tramitar ante las ¡nstancias que correspondan (lMSS, IPEJAL, etcétera) los

movim¡entos de altas, bajas, y modificaciones salar¡ales.

2 Entregar los recibos de nÓmina y resguardar la copia institucional verificando
que cada uno esté debidamente firmado.

3. Gestionar las credenciales del personal de nuevo ingreso y en su caso tramitar

las repos¡ciones que se soliciten.

Mantener actual¡zados los reg¡stros de prestadores de servicios profesionales

contratados bajo el régimen de honorarios. (asimilado a sueldos y salarios)
4

X5. Verificar el control del sistema de asistencia, licéncias, permisos,

just¡ficaciones, vacaciones, del personal.

xApoyo en la generación de expedientes para la elaboraciÓn de solicitudes de

contiatos de prestación de servicios (asim¡lado a sueldos y salar¡os).
6

XControl de expedientes del personal de plantilla (archivo y actualizac¡Ón)7

8. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico' asÍ como las

der¡vadas de la normatividad apl¡cable en la materia.

3 onsabilidades de su rvrsron

4.P iédades del traba o

3.2 No. de
personas

3.1
Supervisión

3.3 Tipo de traba¡o que suPerv¡sa

Directa No aplica

No aplicalndirecta

x@eregistro.clasificación,entrega.acomodo.
tramitación, captura o similares
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y precis¡Ón o

redacción variable

397

4. 1 Marque (x) opciones que puesto requierelas suunacon
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Realiza trabajo en
mantener en orden

e U me na a nu a caran idnt da dq lese moel aateri es u de es ppa beq
uS tufu oca tonzac x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedamientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo qu
de entender o inte

elae U te Ure an Ito dla deoreq U mans tuacSI ronya q d crfi eS
I

Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, cons¡stentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especial¡dad

Realiza trab
de terceros.

ajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

e e
Gene ta me ten mto a dec roS en S ne c las VAtiti s nco ba eS d crectricesrepev de¡aras uS

Generalmente toma dec¡s¡ones basándose en polit¡cas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrólla
alternat¡vas y se las presenta a su jefale.

X

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedim¡entos o
dec¡siones previas, por lo que requiere aplicar su iuicio personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la apl¡cación de juicio además de ampl¡os
conoc¡m¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decis¡ones de su área

ue con una (x) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decis¡ones de s5.2 Marq
puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

X

Las decisiones ¡mpactan signif¡cativamente los resultados del lnstituto

5. Toma de dec¡siones en el ercicio del uesto

398

4.',| las que su puesto requierecon una

análisis

en

Las dec¡siones impactan los resultados del área.
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6. ln¡ciativa en las funciones del puesto

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros' para varios puestos

entre otros

El puesto es dedicado a labores de creaciÓn de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas
7.2 Act¡vidad ue se fealiza

No aplica

No aplica

x

X

8. Relaciones externas de traba

9. Com etencias re ueridas

Recabar toda la información generada por las diferentes áreas del

lnstituto a través de la secretaria de la D¡rección de AdministraciÓn.

8.2 Act¡v¡dad ue se realiza
o

\

Fija objetivos para su área en concorda ncia con los objetivos estratégicos de la organizació

Trabaja para mejorar su desempeño introduciendo los camb¡os necesarios en la órbita de su

accronar

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privileg¡a el interés del grupo por

Comprueba Ia calidad y exactitud de las tareas de su áreá y de su pro

6.1 Marque con una (X) las opciones que meior descr¡ba lo que su puesto requiere

7.1 Grupo

No aplicaPersonal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de servicios.

an¡smo8.1 lnst¡tuc¡ón /

ajo. Se preocuPreocupación por el
orden y la claridad

9.2 Comportamientos esperados.9.1 Competencia

Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad como para cum

su función.Calidad en el trabalo

Trabajo en equipo

por cumplir con las normas y procedimientos

399
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El puesto tiene como parte esencial, la creaciÓn de nuevos sistemas, métodos, procedimientos'

Personal d¡rectivo.

No aplica.

No aplica.

Personal de apoyo secretarial.

IMSS:
SAT;

SEDAR;
IPEJAL;

lnstituc¡ones Bancarias.

Apoyar en la comunicac¡ón telefÓnica con los diferentes

Organismos e lnstituc¡ones para consultas y/o aclaraciones de

movimientos de personal del lnstituto.

encima del ¡nterés personal.

Orientación a
resultados
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Habil¡dad Analitica Puede analizar e identificar probremas coordinando datos rerevanles, organizar y presentar
datos numéricos.

Ver cuadro de competencias dell
del Estado de Jalisco, para mnsu

nst¡tuto de Transparencia, lnformac¡ón pública
Ita de la descripc¡ón de la competencia.

y Protecc¡ón de Datos Personales

10. Escolaridad.

11. encia laboral

12 Re uerimientos físicos

En efect¡vo

Transferencia electrónica

Certificado de Pr¡maria Certificado de Secundaria
Certif¡cado de

Preparatoria o carrera
técn¡ca

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

termanada

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal

terminada
x

Título de Carrera
profesional

10.2 Nombre de la carrera
profesional Licenciatura de ContadurÍa pública o Adm¡nistración de Empresas

'10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines. Psicología, Recursos Humanos y/o carreras afines.

No aplica

Control archivos, lncidencias laborales y manejo de personal 1año

11. 3 Conocimientos optativos.

Arch¡vo, elab-oraciÓn de nóm¡na y cálculo de prestaciones soc¡ales, gestión de recursos humanos, manejo depaquetería off¡ce.

No aplica

'13. R onsabilidad en recursos.

400

requer¡do puesto.10.1 con una el últ¡mo estud¡osde eldesarrollarpara

10.5 Área de especial¡dad suger¡da.

11.1 en. 11.2 cuánto

El puesto exige.

12.1 Esfuerzo fÍsico. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

12.4 Frecuencia.
Ocás JDiáno lsem lu¡nc

13.1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja,

No aplica.

No apl¡ca.
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Recibos de nomina
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las func¡ones del puesto (mob¡liario y equipo de of¡cina' sala de
juntas)Mobiliario

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cÓmputo e impresiÓn)
Equipo de cómputo.

No aplica

Adminisfar los expedientes de. personal, nÓminas y pagos de IMSS e IPEJALDocumentos e información

No aplica.Otros (espec¡fique)

401

13.4 Motivo por el que lo maneia.13.3 Mater¡ales

Automóvil.
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a,

DIRECCION JUR¡DICA
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1 . Datos Generales

Directora o Director furídico.

251.1.1 Nivel.1.1 Puesto. Directora o Director Jurídico

Personal d irectivo1.2 Clasificac¡ón del puesto

Direcc¡ón J uríd ica1.3 Unidad Admin¡strativa

40 horas1.4 Jornada

Secretaria Ejecutiva o Secretario Elecutivo1.5 Puesto al que reporta

lnstaurar y vigilar las directrices de carácter legal que impliquen una

aplicac¡ón de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaciÓn Pública del

Estado de Jal¡sco y sus Mun¡c¡pios, de la Ley General de Transparenc¡a y Acceso

a la lnformación Públ¡ca, de la Ley de ProtecciÓn de Datos Personales en

Posesión de Sujetos Obl¡gados del Estado de Jal¡sco y sus Mun¡c¡pios, y de la

Ley General de Protección de Datos Personales en Poses¡ón de Sujetos

Obligados, para su ef¡ciente implementaciÓn por parte de los sujetos obligados y

fungir como órgano de control discipl¡nario

adecuada

1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organigrama

Secretaria tjecutiva o

D¡rectora o Director

Juríd¡co

403
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2. Descri n de funciones frecuencia de res sta

2.2 Frecuenc¡a

l. Atender y defender los intereses del lnstituto, ante las d¡versas autor¡dades
federales, estatales y/o mun¡c¡pales.

D¡r¡gir, supervisar, controlar la instanc¡a en Ios procedimientos admin¡strativos,
judicia¡es y laborales en los que el lnstituto sea parte.

2

x

3. Fungir como órgano de control discipl¡nario de la entidad, sustanciar los
procedimientos administrativos de responsab¡l¡dad laboral de las y los
servidores públ¡cos del lnstituto, asÍ como elaborar la resolución
correspondiente y proponer al Pleno para su aprobación.

x

Dar respuesta a las consultas juridicas que se presenten sobre planteamientos
concretos y actuales por parte de los sujetos obligados, asÍ como de la
ciudadania, en torno a la aplicación de la normatividad aplicable en materia de
transparenc¡a y protección de datos personales en posesión de sujetos
obl¡gados.

4

X

5. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, los lineamientos de carácter
jurÍd¡co interno o externo que sean necesarios para la operación del lnstituto
y la aplicación de las leyes en mater¡a de transparenc¡a y protección de datos
personales en posesión de sujetos obl¡gados.

6. Proponer, d¡señar y establecer los criterios y lineam¡entos a los que deberá
apegarse el funcionam¡ento de su d¡rección.

lnterpretar en el orden administrat¡vo las d¡sposic¡ones de las leyes en materia
de transparencia y protección de datos personales en posesión de sujetos
obligados.

7

8. Emitir los acuerdos y dictámenes de los asuntos que le ordene el pleno del
lnstituto.

Elaborar los conven¡os y contratos que requ¡era el lnst¡tuto o cualqu¡era de sus
un¡dades adm¡nistrativas.

I
x

404

2.1 Func¡ones
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

10. Conocer, investigar y comprobar en la via administrativa, las inconformidades,
quejas y/o irregular¡dades en que ¡ncurran los servidores públicos del lnstituto
y, en su caso, hacer las denuncias correspondientes ante las autoridades
penales y/o administrativas

x

1 1 . Elaborar el reglamento o las reformas en mater¡a de transparencia y

protección de datos personales en posesiÓn de su.ietos obligados que sean

necesarias, asi como del reglamento interno del lnstituto y reglamento marco

de informac¡ón pública, así como presentarlas al Pleno para su aprobaciÓn.

X
12. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobaciÓn, las normas que regulen el

funcionam¡ento de los ¡nstrumentos y procedimientos de control de la

admanistración.

X

13. Elaborar el documento de acc¡ones de inconstituc¡onalidad en contra de leyes
expedidas por el Congreso del Estado que vulneren el derecho de acceso a la

información pública y la protección de datos personales, que sean ordenadas
por el Pleno.

X
14. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobaciÓn, los l¡neam¡entos estatales

de clasif¡cación de información pública, de acuerdo a estándares nacionales e
internacionales.

Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobaciÓn. los formatos guía para

sol¡citar información, denunc¡ar falta de transparencia, presentar recurso de
revisión y de transparencia.

15
x

16. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobaciÓn, el manual de acceso a la
informac¡ón pública para el público en general.

x
17. Elabora¡ y proponer al Pleno, para su aprobaciÓn, el dictamen de alta, baja y

modificación de sujetos obligados en el catálogo de éstos, así como los
efectos legales de tales mod¡f¡caciones.

x
18. Validar la correcta integración del Comité de Transparencia de los sujetos

obligados en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformac¡ón Públ¡ca del Estado de Jalisco y sus Municipios

405
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funcíones

19. Las demás encomendadas por la o el superior .ierárqu¡co, así como las
derivadas de la normatividad apl¡cable en la materia. x

Nota técnica. La periodic¡dad señalada no es lim¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las m¡smas quedan
su.¡etas a las act¡v¡dades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3. Res nsabilidades de su rvrsrón

4. Pro dades del tra o

3.1
Su ton

3.2 No. de
rsonas 3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa 5
Direcc¡ón y seguimiento
Coordinaciones de las áreas
como la o el Secretario de D

a los traba.,os realizados por las
que integran la Dirección Jur¡dtca, asi
irecc¡ón.

lndirecta 2
U m e ton a realseg dAS aS OS osadpor v bog

ES ta dtza adOS tosscn laapec S rdoo acrtn no ata S Upa eg
Ures tado mcu m e ton ed m an o a S rdcoo nac S

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requie¡e
ificaciónR tzaeal abores itiv ec re stro cpet lasv e acoms odontrega

ra itacm nto ca ra o s m resa
Real¡za trabajos de registro y/o reporte
redacción variable.

que requiere de mucha hab¡l¡dad y precisión o

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de paperes o materiares que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Realiza trabaJo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cu¡dado, ya que ex¡ste el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos. X

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de ¡nstrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos. X

Realiza trabajo
de entender o i

U ree u ere nU a to orad ed na áq q ISIS a eU ams a ituS CJa o ifínes d c lesv q nel
reta x

Realiza trabajo de asesorÍa a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades. def¡n¡r
y poner en práctica soluciones con ellos. x

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especial¡dad x

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual ¡mplica planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros. X

406

actividades
el

sencillas
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6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que meior describa lo que su puesto requiere

xEl puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

x

x
entre otros

XEl puesto es dedicado a labores de creaciÓn de formas, métodos, entre otros

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de su

efale
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que

generalmente no requiere aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla

alternativas y se las presenta a su jefa/e

Generalmente toma dec¡s¡ones Sin basarse directamente en politicas y/o procedimientos o

decisiones previas, por lo que requiere apl¡car su luicio personal

X
Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicaciÓn de iuicio además de amplios

conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡Ón con pocas

bases claras para hacerlo

XToma práct¡camente todas las decisiones de su área

e con una (x) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las
puesto

Las decis¡ones sólo afectan a su propio puesto

5,2 Marqu decis¡ones de su

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

x

xLas decis¡ones impactan s¡gnificativamente los resultados del lnstituto

7.2 Activ¡dad que se realiza
Ásesorar al equipo directivo en materia jurídica, normat¡va, y so

la difusión instituc¡onal de los temas legales de interés y

Proponer al Pleno del In

normatividad secundaria

bre

la ley y
como la

rm aa S deti tutoS

ISSu

trascendenc¡a para el lnstitutoPersonal directivo.

7. Relaciones rnternas de traba

7

Las decisiones afectan a terceros en cuestiÓn de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones impactan los resultados del área.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,

7.1 Grupo

emane de



¡Ite)
Código.

ITEI-DPPE-MPP-07
Versión

7.0

normativrdad en el orden adm¡nistrativo que se requiera para el
ejerclc¡o de las atr¡buciones de las áreas del lnstituto.
Proporcionar asesoría técn¡ca-jurÍdica a las un¡dades

adm¡n¡strativas del I nst¡tuto

Dirigir y dar seguimiento a los temas de ámbito legal en los cuales
estén involucrados.

8. Relaciones externas de traba o

lnstancias Judiciales, lnstituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la
lnformación y Protección de Datos
Personales (lNAl)

Los su.letos obl¡gados d¡rectos e
¡ndirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la mater¡a.

Dirección General de Estudios
Legislat¡vos del Gobierno del Estado.

9. Com etencias re ueridas

Puede adecuarse
la organización.

Asesoraría jurídicamente y dirigir el anál¡sis respecto a aplicac¡
e ¡nterpretación de las normas en materia de transparenc
derecho de acceso a la información pública y protección de dat
personales.

ta,

OS

a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportun¡dad para

Personal espec¡alizado Dir¡gir y dar seguim¡ento a los temas de ámb¡to legal en los cuales
estén involucrados

Personal de apoyo No aplica

Personal de servicios No apl¡ca

Personal de apoyo secretarial

8.1 lnstituc¡ón / O nismo 8.2 Act¡vidad ue se real¡za

Presentar las demandas
lnstituto, y llevar a cabo
¡nstituc¡onales ante las ins
así como ante el lNAl.

y denuncias que ordene el pleno del
la defensa jurÍd¡ca de los intereses

tancias judiciales estatales y federale§,

Publicación de acuerdos em¡tidos por el pleno I
Sujetos Obligados-Com¡tés
Transparenc¡a.

de
Conformación de los comités

Sujetos Obligados-Titulares y Un¡dades
de Transparencia.

ictaminación de la procedencia en relac¡ón a
integrac¡ón del Comité de Transparenc¡a, asesoría sobre
aplicación e interpretac¡ón de las normas en de la materia d
transparencja, derecho de acceso a la ¡nformación pública v

D¡rigir la d

rotección de datos rsonales

9.1 Competenc¡a

L¡derazgo Puede fijar objetivos que el grupo acepta real¡zando un adecuado seguimiento de lo
encomendado

Pensamiento
Estratég ico

.- 408
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Personal mandos medios.

No aplica.

I
il\

9.2 Comportemientos esperados.
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Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia,
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia

10. Escolar¡dad

lnformación Públ¡ca y Protección de Datos Personales

Mant¡ene una actitud de total dispon¡b¡lidad con la o el usuario, br¡ndando más de lo
que se espera. Así m¡smo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su área de

trabajo.
Orientación al Usuario

Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad como
para cumplir su función.Calidad en el Trabajo

Establece objetivos y plazos para la realizaciÓn de las tareas, def¡ne prioridades,

controlando la cal¡dad deltrabajo y veriflcando la informac¡ón para asegurarse de que

se han ejecutado las acciones previstas.

Capacidad
planificación
organización

d ev

de

Marq (x puesto.ele¡¡du o tadedo estudiosna e u moIti ta pa
1 conue u req0. s1

de
o carrera

Certificado
Preparatoria
técn¡ca

Certificado de SecundariaCertificado de Primaria

x
CarreraCédula de

profes¡onal
Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Licenc¡atura en Derecho y/o Abogado10.2 Nombre de la carrera
profesional

No aplica10.3 Nombre del postgrado

No aplica10.4 L¡cenciatura o carreras afines

bú cannformacióa aed acceso prea tanc d chorefanT sp
erecd oho ad mn a ES rechdeatosddeno persoprotecc¡

constitucional am
10.5 Área de especialidad sugerida

11Ex riencia laboral

1añoPuestos de mando que ¡mpl¡quen funciones de direcciÓn, supervrsiÓn y

coord¡nación dentro de la Adm¡n¡straciÓn PÚblica.

11. 3 Conoc¡m¡entos oPtativos.

En temas de Derecho a la lnformación, transparenc¡a, protección de datos personales, rendiciÓn de cuentas y

demás derechos inherentes que tutelé el lnstituto.

El puesto ex¡ge.

\No apl¡ca

12. R uerimientos físicos

409

desarrollar

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
term¡nada

inistrativo.

11.211.1 en.

Frecuencia.12.3 Peso
aproximado.12.2fipo de cosas.12.1 Esfue¡zo fís¡co.
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13 bilidad en recursos

En efectivo No apl¡ca.

Cheque Manejo eventual en atención a liqu¡dac¡ones laborales

Transferencia electrónica Manejo eventual en atenc¡ón comisiones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

l\il o b il ia rio.

entre otros
Realizar pagos eventuales de derechos y cons¡gnación de montos.

Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liario y equipo de oficina, sala de
juntas)

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impres¡ón)

Automóvil.

Documentos e información

litario, uso eventual para la atención de d¡ligencias y presentación
legales ante las instancias jud¡c¡ales.

documentos elaborados por la Direcc¡ón, asi co

conocimientos técnicos para conduc¡r vehículo en el

Vehiculo ut¡
de recursos

Administrar y controlar los
uardar U So de résnte el I nstituto re acronresg aq ados nco u rcrospara

)
lm e Intos mad in strat¡vos a ctvt mercantiproced les, les I boraa enlespen v qu

seaéste I cocomo ntratosrte nvenco os
Cumpl¡r con los
desem ño de sus funciones

Otros (espec¡f¡que).
L¡cenc¡a de conduc¡r vigente

470

13,1 F¡nanc¡eros '13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja.
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'1.1.1 Nivel 19
Coordinadora o Coord¡nador de lo

Contencioso
1.1 Puesto.

Personal mandos medios.1.2 Clas¡f¡cación del puesto.

Dirección Jurídica1.3 Un¡dad Administrativa

40 horas1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta. Directora o Director J uríd ico

1.6 Objet¡vo del puesto

Atender y defender los intereses legales del lnst¡tuto, ante las diversas

autor¡dades federales, estatales y/o municipalesi contar con las estrategias
juríd¡cas que lo beneflc¡en en cualquier proced¡miento legal en el que esté

¡nvolucrado.

1.7 Organ¡grama

Coordinadora o

Coord¡nador de lo

Contencioso

411
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2. Descrr de funciones frecuencia de res uesta

3. Res nsab¡l¡dades de su rvts ron
3.1 3.2 No. de

3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa
Coord nar e aa borac nto de deyectospro

man nte m ento a debase toda s rca h fí S cotvov
ed ex ne tes

lndirecta No aplica

2.1 Func¡ones

Desarrollar y dar seguimiento a estrateg¡as de defensa juridica ante las
instancias judiciales estatales y federales, asÍ como ante el instituto Nacional
de Transparenc¡a, Acceso a la lnformac¡ón y protección de Datos personales
(lNAl), en los casos que sea necesario, con la finalidad de salvaguardar los
intereses ¡nstituc¡onales.

X

Elaborar y dar seguimiento a todos los procedimientos legales interpuestos
por el lnst¡tuto, tales como denuncias, quejas y recursos lelales de cualquier
naturaleza.

2

lnstaurar y substanciar los procedimientos a que haya lugar con mot¡vo del
incumplimiento de los contratos suscritos por el lnstituto.

3

Substanciar los procedimientos administrativos de responsab¡lidad laboral de
las y los servidores públ¡cos que integran el lnstituto, y elaborar proyecto de
resoluc¡ón para su rev¡sión y aprobación por la o el T¡tular de la óirección
JurÍd¡ca para la posterior presentación y aprobación del pleno.

4

Elaborar el documento de acciones de ¡nconstitucional¡dad en contra de leyes
expedidas por el Congreso del Estado que vulneren el derecho de acceso a la
¡nformación públ¡ca y la protección de datos personales.

x

6. Las demás encomendadas por la o el superior .ierárquico, asi como las
der¡vadas de la normat¡v¡dad apl¡cable en la materia.

Nota técnica. La period¡cidad señalada no es lim¡tat¡va, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

12

2.2 Frecuenc¡a

1

promociones,
resoluc¡ones, de
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4. Pro iedades del traba o

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

5.1 Marque con una (X) las opciones que meior describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma dec¡siones sencillas y re base en directrices claras de su

efale
petitivas con

Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o proced¡mientos, por lo que

generalmente no requ¡ere aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla

alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e

xGeneralmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o

decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal

X
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicac¡Ón de ju¡cio además de ampl¡os

conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

e con una (X) tas opc¡ones que me¡or describa el impacto que conlleva
puesto

5.2 Marqu las decisiones de su

Las decasiones afectan los resultados del departamento o área

Reatiza labores repetitivas y sencillas de registro, clas ¡ficación, entrega, acomodo,
ra o similarestramitación

xReal¡za trabalos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable

xRealiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localizac¡ón.

xRealiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡Ón y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo

continuo de cometer errores costosos

XReal¡za trabalo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o

proced¡m¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xReal¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones d¡fíc¡les

retarde entender o inte

Realiza trabajo de asesofÍa a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, defin¡r

y poner en práctica soluc¡ones con ellos.

Realiza trabajo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algÚn área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual ¡mplica planear, organ¡zar, dirig¡r y controlar el trabajo

de terceros

13

4.1 Marque con una las opc¡ones que su requiere

\t

Las dec¡s¡ones sólo afectan a su prop¡o puesto.

Las decisiones afectan a terceros en cuestiÓn de retrasos, retraba.ios modificaciones, etc.

x
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Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No apl¡ca

No aplica

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ueridas

Coordinar el intercambio de información y documentación
necesar¡a para la representac¡ón legal de las áreas.

X

x

S

Aplica normas o proced¡mientos adecuados para la situación de
los obletivos globales de su grupo y por ende de la organización.

modo de alcanzar

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto t¡ene como parte esenciar, ra creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

7.'l Gru

Personal d¡rect¡vo Asesorar al equ¡po directivo en materia jurídica sobre los confl¡
que se presenten en el ámbito de su competencia.

7.2 Act¡v¡dad ue se real¡za

Personal mandos medios

Personal especializado Supervisar las act¡v¡dades del personal especializado. que teng
a su cargo

Personal de apoyo

Personal de servicios.

Personal de apoyo secretar¡al

8.1 lnstituc¡ón / O antsmo 8.2 Act¡v¡dad ue se realiza

Tribunales, Juzgados Federales
Locales e lNAl.

v

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

etencias re

41,4

1¡tei
Código

ITEI-DPPE-MPP-07

Las decisiones impactan los resultados del área.

Defender los intereses del lnstituto en los proced¡m¡entos legales
en el que esté involucrado, así como revisión de expedie-ntes,
revisión de acuerdos y gest¡ones permanentes ante las
autoridades de orden jurisd¡ccional.

El puesto exige la in¡ciativa normal a todo trabajo.

El puesto es ded¡cádo a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros.

No apl¡ca.

Flex¡bil¡dad
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Ver cuadro de competencias del lnstituto
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia

10. Escolaridad

'1 1. Ex riencia laboral.

de Transparenc¡a, lnformación Pública y Protección de Oatos Personales

Versión
7.0

No apl¡caOrientación al Usuario

Se compromete en la bÚsqueda de logros compart¡dos. Pr¡vilegia el interés del grupo

por encima del interés Personal.
Traba¡o en Equipo

Establece objetivos y plazos para la real¡zaciÓn de las tareas, define prioridades,

controlando lá calidaá deltrabajo y verificando la ¡nformación para asegurarse de que

se han ejecutado las acciones previstas.

e
e

Capacidad d
plan¡ficación y d
organización

puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunidad para

la organizac¡ón.
Pensamiento
Estraté9ico

¡
Certificado
Preparator¡a
técnica

de
o carreraCertificado de Primaria

X
CarreraCédula de

profesional

Certificado de Secundaria

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
term¡nada

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal

No aplica /'10.3 Nombre del postgrado

10 4 Licenciatura o carreras afines

Litigio y solución de controversias, derecho constitucional y amparo

DeiecÉo administrativo, derecho laboral, derecho c¡vil y mercantil'

No aplica

10.5 Área de especialidad sugerida

3 añosL¡tigio y solución de controversias

3 añosDerecho adm¡n¡strativo (atenciÓn de amparos' juicios de nul¡dad, juic¡os

laborales y procedim¡entos ante autoridades de orden Jur¡sdiccional)

at¡vo, laboral,Conocimientos teór¡cos y prácticos en el ámbito legal en materias como; amparo' penal,

11. 3 Conoc¡mientos oPtat¡vos.

c¡vil, mercantil y transparenc¡a

de estudios requer¡do Para desarrollar el puesto.el últ¡mocon una10.1

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional
terminada

Licenciatura en Derecho o Abogado.

cuánto tiempo?1I1.2 ¿Durante11.1 en.

475
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12. uerimientos físicos.

13. sabil¡dad en recursos.

No aplica.

?

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica No aplica.

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales, No aplica.

Mobiliar¡o Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liario y equipo de of¡cina,
juntas)

de

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)

Automóvil
¡ciales

eh uc utilo rta io uso eve antu ta la ncate nlo dde it nctasepa ¡onig presentacv
de recu rsos ntea a S nstanci AS ud

Documentos e información. Controlar
procedim . 

y administrar los expedientes integrados con motivo de ju¡cios y
ientos legales.

Otros (especifique)
a de Chofer y/o Automov¡l¡sta vigente; y

con los conoc¡mientos técnicos para conducir vehiculo en
de sus funciones.

- Licenci

- Cumplir
desem

41,6

El puesto exige.

12.1 Esfuezo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

13.1 Financ¡eros 13.2 lllotivo por el que to maneja.

13.3 Materiales 13,4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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1 . Datos Generales

Abogada/o Especializada/o.

1 .1 .1 Nivel 14Abogada/o Especial¡zada/o1.1 Puesto.

Personal especializado1 .2 Clas¡f¡cación del puesto.

1.3 U nidad Administrativa

40 horas

Coordinadora o Coord¡nador de lo Contenc¡oso1.5 Puesto al que reporta

Apoyar y asastir a la Coordinadora o el Coordinador de lo Contencioso en

los trámites judiciales en los que sea parte el Instituto.1 .6 Objetivo del puesto

1.7 Organ¡grama

Abogada/o

Especializeda/o

4r7

Dirección Juríd¡ca.

I .4 Jornada

{
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res

3. Res nsabilidades de su rvis ió n

4. Pro edades del tra o

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

1. Realizar proyectos de escritos para atender puntualmente los proced¡mientos
donde el lnstituto sea parte.

Acud¡r a los Tr¡bunales, Juzgados u otras dependencias para dar seguim¡ento
a los juic¡os, denuncias y que.ias e ¡nformar a sus superiores del estado que
guardan éstos.

2

X

3. Controlar el archivo de expedientes de la Coord¡nadora o el Coord¡nador de lo
Contenc¡oso. X x

4. Apoyar en la elaboración de ¡nformes que soliciten las Un¡dades
Adminastrat¡vas del lTEl en relación a las funciones de la Coordinadora o el
Coordinador de Io Contencioso.

x

5. Mantener actual¡zados las bases de datos y el archivo físico de los diversos
expedrentes de la Coordinación x

6. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normativadad apl¡cable en la materia.

Nota técn¡ca. La per¡od¡cidad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

3.1
Supervisión

3.2 No. de
per§onas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

Directa

lndirecta No apl¡ca

Realiza labores repetitivas y sencillas d
tramitación, captura o similares.

e registro, clasificación, entrega, acomodo,

Realiza trabajos d
redacción var¡able

e reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y prec¡s¡ón o
X

No aplica. No aplica.

No aplica.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere
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4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su requiere

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n neces¡dad de consultafos.

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de anál¡s¡s, ya que maneja situac¡ones difíciles
de entender o interpretar

X

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, deflnir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

Realiza trabajo especial¡zado de alto n¡vel tecnológico o en algÚn área de especia¡idad

Realiza trabajo de direcc¡ón, lo cual implica planear, organizar, diriglr y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descfiba lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

efale

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o

dec¡s¡ones previas, por lo que requiere aplicar su juic¡o personal.

x

IToma práct¡camenle todas las decisiones de su área

X

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conllova las dec¡s¡ones de 3

Puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de refasos. retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

XLas decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decis¡ones impactan los resultados del área

Las dec¡siones impactan s¡gn¡f¡cativamente los resultados del lnst¡tuto

x
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

\

4L9
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5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros

El puesto es ded¡cado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

No aplica

8. Relac¡ones enernas de traba o

9. Com etenc¡as uer¡das

x

x

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados

Trabajo en Equipo

Capacidad d
plan¡f¡cac¡ón y d
organ¡zación

e
e

Pensam¡ento
Estratégaco

Estab¡ece objetivos y plazos para la realización de las tareas, define pr¡oridades,
controlando la calidad del trabajo y ver¡ficando la ¡nformación para asegurarse de
que se han ejecutado las acc¡ones previstas.

7.1 Gru o 7.2 Activ¡dad ue se realiza

Proponer proyectos

Personal mandos medios Solicitar asesoría

Personal de apoyo

Personal de serv¡cios. No apl¡ca

Personal de apoyo secretarial No aplica

8.1 lnstituc¡ón / Organ¡smo 8.2 Actividad ue se realiza
Tribunales, Juzgados
Juzgados Locales e lNAl Revisión de expedientes, trámites admin¡strativos, otros

6. lniciativa en las funciones del puesto.

El puesto exige la rniciativa normal a todo trabajo.

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.¡o.

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos.

Personal directivo.

Personal especializado. lntercambiar conoc¡mientos teóricos y prácticos.

\

Federales,

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. privilegia et interés delgrupo
por encima del interés personal.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organ¡zac¡ón.
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Relaciones Públicas Logra establecer relaciones convenientes para la organ¡zac¡ón, obteniendo la
cooperación de personas necesarias

Calidad en el Trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad como
para cumplir su función.

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, lnformación Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco, para consulla de la descripción de la competencia.

11. iencia laboral

Conocimiento en materia de derecho de acceso a la informac¡ón pública, transparencia y protección de datos
personales.

12. R uerimientos físicos

Certificado de Secu ndar¡a
Certificado
Preparatoria
técnica

de
o carreraCertificado de Primaria

CarreraCédula de
profesional X

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada

Licenciatura en Derecho y/o Abogado10.2 Nombre de la carrera
profesional

'10.3 Nombre del postgrado No aplica

No apl¡ca'10.4 L¡cenciatura o carreras afines

10.5 Área de espec¡al¡dad sugerida
Litig¡o y solución de controversias, derecho const¡tucional y amparo,
derecho admln¡strativo, derecho laboral, derecho civil y mercantil

1añoAbogado/a l¡t¡gante

11. 3 Conocimientos optativos.

En efectivo No aplica

13. Res onsabilidad en recursos

421,

10. Escolaridad.
10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

11.2 ¿Durante cuánto tiempo?en.11.1

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.12.3 Peso
aproximado.'12.2 Tipo de cosas.12.1 Esfuer¿o fís¡co.

13.1 Financieros lo mane¡a. /-\13.2 Motivo por el que
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Transferencia electrón ica No aplica

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales, No aplica.

Mobiliario. nciones del puesto (mob¡liario y equipo de oficina, sala deCumplir con las fu
u ntas

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones de I puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil. Vehiculo uti
de recursos

itario, uso eventual para la atención de d¡ligencias y presentac¡ón
ante las instancias ud ¡ciales

Documentos e ¡nformación Controlar y admin¡strar de exped¡entes integrados con motivo de juicios y
procedimientos admin¡sfativos y recursos de inconform¡dad.

Otros (espec¡f¡que)
- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigentet y

- Cumplir con los conocim¡entos técn¡cos para conduc¡r vehiculo en el
desem de sus funciones

13.3 Mate¡iales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

\

422
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1 . Datos Generales

Coordinadora o Coordinador de Procesos Normativos.

191.1 Puesto.
Coordinadora o Coord¡nador de
Procesos Normativos.

'1.1.1 Nivel.

'l.2 Clasif¡cac¡ón del puesto

1.3 U nidad Admin¡strativa Dirección Juridica

1 .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Directora o Director J urÍdico

1.6 Objetivo del puesto

Elaborar los estud¡os juridicos en mater¡a de derecho y acceso a la información
y transparencia, y en atención a ellos proponer lineam¡entos, criterios y demás

normas juridicas necesarias para la adecuada aplicación de la Ley y operación

del lnst¡tuto.

1.7 Organ¡grama

,1

423

Personal mandos medios.

Coordinadora o

coordinador de

Proceso5 Norrñát¡vos
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2.O ción de funciones frecuencia de uesta

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

1. Coordinar el análisis y elaboración de los reglamentos, incluido el reglamento
marco de información públ¡ca, lineamientos y acuerdos, para la aprobac¡ón del
Pleno del tnst¡tuto.

x

2. Coordinar el análisis y dictaminar la procedenc¡a de la integración de los
Comités de Transparencia de los distintos sujetos obligados.

x

3. Emit¡r opin¡ones jurídicas para interpretar, en el orden administrativo las
sol¡c¡tudes planteadas por las diferentes áreas del lnstituto, en el ejerc¡cio de
sus atr¡buc¡ones.

X

4. Preparar los proyectos de d¡ctamen de consulta juridica sobre la problemática
de los sujetos obligados, así como de la ciudadania en torno de la
normatividad aplicable en materia de transparencia y proteccjón de datos
personales en posesión de sujetos obligados.

e
X

5. Elaborar proyectos de d¡ctamen de concentración, de alta, baja y mod¡f¡cación
de sujetos obligados, asi como los efectos legales de tales modiflcac¡ones.

X

6. Analizary real¡zar estudios juríd¡cos que aporten datosde ¡nterés parael mejor
desempeño del lnstituto. X

7. Proponer anteproyectos de normas que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control de la administrac¡ón. X

8. Coordinar la elaboración del manual de acceso a la información pública para
el públ¡co en general. x

9. Coordinar la elaboración de forn'tatos guÍa
denunciar falta de transparencia, presentar
transparencia.

para solicitar información,
recurso de revisión y de x

424

{
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2.'l Funciones
2.2 Frecuencia

10. Monitorear el Per¡ód¡co Oficial del Estado, e informar a las distintas áreas
sobre las reformas que interesen al lnstituto.

X

1 1. Elaborar proyecto de l¡neamientos estatales de Clasificación de informaciÓn
pública, de acuerdo a estándares nac¡onales e internacionales.

X

12. Las demás encomendadas por la o el superior lerárquico, asi como las

derivadas de la normativ¡dad aplicable en la mater¡a. X

3 onsabilidades de su rvisión

4.P iedades del trab o

3.3 T¡po de trabajo que supervisa3.1
Supervisión

3.2 No. de
peñionas

1

Coordinar y dar seguimiento a la elaboración, revisión y cor¡eccí
de documentos generados por la Coordinadora o el Coordinador
de procesos normat¡vos.

Directa

No aplicalndirecta

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares

I
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisiÓn o
redacc¡ón variable.

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura localización.

X
Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

X\

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucc¡ones y/o
procedim¡entos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que mane.ia s¡tuacio
de entender o interpretar.

nes d¡tic¡17

\/*
425

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitat¡va, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su fequ¡ere
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Real¡za trabajo de asesoría a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práct¡ca soluciones con ellos.

x

Realiza trabajo de d¡rección, lo cual ¡mplica planear, organizar, d¡rig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del uesto

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma dec¡siones senc¡llas y repetitivas con base en directrices claras de su
iefale.
Generalmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefale.

(

Generalmente toma decis¡ones sin basarse directamente en politicas y/o proced¡m¡entos o
dec¡siones previas, por lo que requiere apl¡car su juic¡o personal. X

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicación de.iu¡c¡o además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo.

X

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las dec¡s¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡caciones, etc x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las decisiones impactan signif¡cativamente los resultados del lnstituto \

6.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la ¡niciatava normal a todo trabajo x

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io x

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros. x

-Tf6

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requiere

Realiza trabajo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de especial¡dad.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.
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6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, enke otros

7. Relacrones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras ueridas

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza

Coordinar el seguimiento a las observaciones y op¡niones turnadas
por el equ¡po directivo respecto de los proyectos y documentos
generados por el área.

Personal directivo.

Coordinar la elaboración de documentos con el área de procesos
espec¡alizados para enviarlos a la Secretaría Ejecutiva.Personal mandos medios

Personal especializado
Dar seguimiento a los temas de ámbito legal en los cuales estén
¡nvolucrados.

Dar seguimiento a los asuntos que, requeridos por la SecretarÍa
Ejecutiva, corresponda su presentación y aprobación por el PIeno
del lnst¡tuto; en su caso, seguimiento de las notificaciones de los
asuntos solicitados por la Secretaría Ejecutiva

Personal de servicios.

Atención a requerim¡entos de documentación institucional y

administrativo
Personal de apoyo secretar¡al

8.1 lnst¡tución / Organ¡smo 8.2 Activ¡dad que se realiza
Los sujetos obligados directos e

ind¡rectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.

Dar seguim¡ento a la publicación de acuerdos emitidos por el Pleno
del lnstituto.

Direcc¡ón General de Estud¡os
Legislativos del Gobierno del Estado.

Sujetos Obl¡gados-Comités de
Transparencia.

D¡ctam¡nar la procedencia de la integración de los Comités dei
Transparencia, asesorar sobre la apl¡cación e interpretación de las/
normas en de la materia de transparencia, derecho de acceso a l{¡
información pública y protecc¡ón de datos personales. ll

9.2 Comportamientos esperados.9.1 Competenc¡a

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad como
para cumpl¡r su función.

Pensam¡ento
Conceptual

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
ident¡fica las sim¡l¡tudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado

no en
Tolerancia a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño

s¡tuaciones de muchas ex¡gencias

427

Personal de apoyo.

No aplica.

Coordinar el anál¡sis respecto a la aplicac¡ón e interpretación de
las normas en de la materia de transparencia, derecho de acceso
a la información pública y protección de datos.

Calidad en el Trabajo
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Flexibil¡dad Aplica normas o procedimientos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organizac¡ón.

I niciativa-Autonom Ía-
Sencillez

Resuelve con rapidez las pequeñas complicaciones del dÍa a día; propone mejoras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios propuestos por el
Pleno

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Tra
Personales del Estado de Jalisco, para consulta

10. Escolaridad

11. Ex riencia laboral

12 Re uerimientos físicos.

nsparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos
de la descripción de la competenc¡a.

¡erido10.1 Marque con una

Certificado de Primar¡a
Certificado de

Preparatoria o carrera
técn¡ca 1

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal no

term¡nada

Comprobante de estudios
de Carrera profeslonal

term¡nada

Título de Carrera
profesional x

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenciatura en Derecho y/o Abogado, Licenciatura en C¡encias
PolÍticas.

10.3 Nombre del postgrado No apl¡ca
i

'10.4 Licenciatura o carreras afines
Las relacionadas con las Cienc¡as Sociales y Humanidades o
Ciencias Económico Adm¡nistrativas. t
Transparencia, derecho de acceso a la jnformación pública y
protecc¡ón de datos personales.

Experiencia en elaboración de acuerdos 1año

1año

ll. 3 Conocim¡entos optat¡vos.

En temas de Derecho a la lnformación pública, transparencia, protección de datos personales, rendic¡ón de
cuentas, derecho constitucional, prácticas y técn¡cas legislativas, redaccjón, ortografÍa, sintaxis.

No aplica

428

Certificado de Secundaria

10.5 Área de especlal¡dad suger¡da.

11.1 en. 11.2 cuánto

Exper¡enc¡a en el manejo de normatividad local y federal.

El puesto exige.

12.4 Frecuencia-
'12.1 Esfue¡zo fis¡co. 1?.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso

aproximado. Oca
S,

D¡ar¡
o

Sem Men
s./
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1 3. Res bilidad en recursos

No aplica.En efectivo

Transferenc¡a electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos ofic¡ales,

Mobiliario

entre otros

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobil¡ar¡o y equipo de oficina, sala de
juntas)

No aplica

Equipo de cómputo
Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil No aplica

Documentos e lnformación

Adm¡nistrar y controlar los documentos elaborados por la Coordinadora o el
Coordinador de Procesos Normativos, tales como d¡ctámenes y not¡f¡cac¡ones,
asÍ como los remitidos por los sujetos obligados respecto a la integración de los
Comités de Transparenc¡a

Otros (especifique) No aplica

429

13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Motivo por el que lo maneja,
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1.1 Puesto. Abogada/o 1 .1 .1 N¡vel. 14

1.2 Clasificación del puesto. Personal espec¡al¡zado

1.3 Unidad Administrat¡va

1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coord¡nador de Procesos Normat¡vos

1.6 Objetivo del puesto

Auxiliar en los procesos de elaboración y análisis de dispos¡ciones legales e
¡nvest¡gaciones, que regulen y aporten a la operatividad del lnstituto y a la
aplicac¡ón de la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación públ¡ca del
Estado de Jal¡sco y sus Munic¡p¡os y demás normativ¡dad relativa.

1.7 Organigrama

Coordinador d€ Proc€sos

Abotada/o

430

Dirección Jurldica.

40 horas.
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

x1 Elaborar criterios juridicos para que sean presentados al Pleno del lnst¡tuto
para su aprobación (diversos lineamientos).

x2. Elaborat proyectos de estudios jurídicos e investigaciones para que sean
presentados al Pleno del lnstituto para su aprobación (consultas jurÍdicas).

x3. Elaborar proyectos de dictamen de concentración de alta, baja y modificación
de sujetos obl¡gados.

X

4. Elaborar oficios para Secretaría Ejecutiva, los dictámenes de procedenc¡a u

oficios de requerimiento en relación a la ¡ntegración de los Comités de
Transparencia, concentración, alta, baja y modif¡cación de sujetos obligados.

5. Apoyar en la elaboración de las propuestas de reformas a la ley y a la
reglamentac¡ón secundaria que emane de ésta.

L
6. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las

derivadas de la normatividad aplicable en la materia

Nota técnica. La per¡odicidad señalada no es limitativa, ni vanculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.1
Superv¡s¡ón

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa No aplica No apl¡ca

lndrrecta No aplica No apl¡ca

xrRealiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasif¡cación, entrega, acomodo.
tramitación, ca ura o similares

431,
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os de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precis¡ón oReal¡za trabaj
redacción variable x

x
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Realiza fabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que exlste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que mane.¡a situac¡ones d¡fíc¡les
X

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

I
x

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológ¡co o en algún área de espec¡alidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

5.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones senc¡llas y repetitivas con base en directrices claras de su
X

Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su.,efa/e.

x

Generalmente toma dec¡s¡ones s¡n basarse d¡rectamente en políticas y/o proced¡m¡entos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decis¡ones que requ¡eren la apl¡cación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo. I
Toma prácticamente todas las dec¡siones de su área u
5.2 itarque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las dec¡siones de su

puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto x

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficaciones, etc. X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área x

Las decisiones impactan significatavamente los resultados del lnstituto

5. Toma de decis¡ones en el e ercicio del esto

432

4.1 las opciones requ¡erecon una su

de entender o interpretar.

iefa/e.
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Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, proced¡m¡entos,

entre otros.

X

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

7. Relac¡ones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

L Com etencias ueridas

Atender, en su caso, las tareas o actividades que la Directora o el
Director del área le encomiende.
Cumplir con las tareas, actividades o asignaciones que le sean
encomendadas por la Coordinadora o el Coordinador de Procesos
Normativos.
Sol¡c¡tar a la Coordinadora o el Coordinador de Procesos
Espec¡al¡zados expedientes y demás documentos necesarios para
la atención de los asuntos que remita la Secretaría Ejecut¡va a Ia
Dirección Juridica y

el Coordinador
acuerdos. consultas

corresponda su atención a la Coordinadora o
de Procesos Normativos (elaboración

uridicas, criterios de inter retación. etc

No aplica

Solicitar al o la secretar¡a/o números de oficio y rastreo de
mismos.

No apl¡ca

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su

7.2 Act¡v¡dad que se ¡ealiza7.1 Grupo

Personal mandos medios

Personal espec¡alizado

Dar seguimiento a los asuntos que, requer¡dos por la Secretaría
Ejecutiva, corresponda su presentac¡ón y aprobac¡ón por el Pleno
del lnst¡tuto, en su caso, seguimiento de las notificaciones de los
asuntos solicitados por la Secretaría Ejecutiva.

No aplica

fPersonal de apoyo secretarial

ue se real¡za8.2 Actividadntsmo8.1 lnst¡tución / O

9.2 Comportamientos esperados.9.1 Competencia

¡alidad como
Calidad en el Trabajo para cumpl¡r su función

433

6. lniciativa en las funciones del puesto.

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal direct¡vo.

Personal de apoyo.

Personal de serv¡c¡os.

\

\No aplica.

\
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Pensam¡ento
Conceptual

Tolerancia a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este pres¡onado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigenc¡as.

Flexibilidad Aplica normas o procedimientos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organización.

lniciativa-Autonom Ía-
Sencillez

Resuelve con rap¡dez las pequeñas complicaciones del día a día; propone mejoras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los camb¡os propuestos por el
Pleno.

ldentifica pautas, tendenc¡as o lagunas de informac¡ón que maneja. Reconoce e
identif¡ca las sim¡l¡tudes entre una nueva s¡tuación y algo que ocurrió en el pasado.

Ver cuadro de competencias del Inst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competenc¡a

11. Ex riencia laboral.

10.'l MarqEg! r!1

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria

rerido

Certificado
Preparator¡a
técnica

de
o carrera

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
term¡nada

Titulo de
profesional

Carrera
X

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal \.-

10.3 Nombre del postgrado

10.4 Licenc¡atura o carreras afines
Todas las relacionadas con las Cienc¡as Sociales y Humanidades o
C¡enc¡as Económ¡co Administrativas.

Área de
sugerida.

9.5 especialidad Transparencia, derecho de acceso a la información pública
protección de datos personales. 'r

Experiencia en elaboración de acuerdos 1 año
\

Experienc¡a en el manejo de normatividad relacionada a temas de
transparenc¡a a n¡vel nacional e internac¡onal 1 año

11. 3 Conocim¡entos optativos.

Conoc¡miento de las estructuras de la admin¡stración pública estatal y municipal, conoc¡mientos de la materia
de derecho de acceso a la ¡nformación pública, transparencia y protecc¡ón de datos personales.
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10. Escolaridad.

(

L¡cenciatura en Derecho o Abogado.

No aplica

l1.l Experiencia en. 11.2 ¿Durante cuánto tiempo{\
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12 erimientos fisicos

13. Res nsabilidad en recursos.

No apl¡ca

No aplica.En efectivo

Transferencia electrón ica No aplica.

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliar¡o

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liario y equipo de oflcina, sala de
iuntas)

No aplica.

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)
Equipo de cómputo.

Automóvil No aplica

Documentos e información.

Administrar y controlar los documentos elaborados por la Coordinadora o el
Coordinador de Procesos Normativos, tales como dictámenes y notificacioneT
así como los rem¡t¡dos por los sujetos obligados respecto a la ¡ntegración debs
Com¡tés de Transparencja.

-$tros 
lespecifique¡. No aplica
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El puesto ex¡ge.

12.3 Peso
aproxímado.

12.4 Frecuencia.
12.l Esfuerzo físico. 12.2 Tipo de cosas,

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo mane¡a.

s
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Versión

7.0

1.1 Puesto.
Coordinadora o Coordinador de
Procesos Juridicos.

1 .1 .1 N¡vel 19

1.2 Clasificación de¡ puesto. Personal mandos medios

1.3 U nidad Admin¡strativa Dirección Jurídica

1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta

de Transparencia, lnformacjón Pública y protección de Datos personales del
Estado de Jalisco.

'l.6 Objetivo del puesto

1.7 Organ¡grama

Coordinar la elaboración de los contratos y convenios, que suscribe el lnstituto

Coordinadora o

Coord¡nador de

Procesoa Jurídicos

40 horas

Directora o Director Jurídico.
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

x

1. Coordinar y elaborar previa sol¡citud de la Dirección de Admin¡straciÓn, los

contratos y adendum de arrendamiento, donaciÓn, prestac¡Ón de serv¡cios,

compraventa y comodato, así como los conven¡os que, en general, le sean

encomendados y sean competenc¡a del lnstituto.

x
2. Mantener actualizado el padrón de contratos y conven¡os del lnstituto,

ver¡f¡cando vigencias y términos.

x

3. Ematir los criter¡os normativos para la celebrac¡ón de los contratos y conven¡os

v¡gilando y verificando que el clausulado de éstos, no sea les¡vo para los

intereses del lnstituto.

4. Proporcionar asesoría juríd¡ca en el ámb¡to de su competencia, en materia de
¡nstrumentos jurídicos que le solic¡ten las diversas áreas del lnstituto.

5. Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asÍ como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es l¡m¡tativa, n¡ vinculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestiÓn.

3 Res nsab¡lidades de su rvisión
3.'l

Superv¡sión
3.2 No. de
personas

\
Directa No aplica

lndirecta No aplica

437

3.3 T¡po de trabaio que supervisa 
I

v
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4. Pro dades del traba o

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares. X

Realiza fabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y prec¡sión o
redacción var¡able.

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
continuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o ¡nterpretar. x 1
Realiza traba.io de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluciones con ellos. x

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de direcc¡ón, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros. (,

5,1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere \--/
Generalmente toma decisiones sencillas y repetit¡vas con base en directrices claras de su
iefale.
Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar luicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en polit¡cas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decis¡ones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

x

5.2 Merque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de
au puesto

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡caciones, etc x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.
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Las decisiones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan s¡gn¡f¡cativamente los resultados del lnstituto

x

X

X

x

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su traba.io

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

Los su.ietos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de ¡a materia.

Proporcionar asesoria al equipo directivo para la celebración de
Ios contratos, convenios y otros instrumentos juridicos, a efecto de
evitar que se les¡onen los intereses del lnstituto. El ámbito de su
competencia, en mater¡a de que le soliciten las diversas áreas del
lnstituto

Dar seguimiento a Ia elaboración de contratos y convenios, a
como br¡ndar asesoria juridica respecto de convenios y
contrataros en materia de transparencia, derecho de acceso a la
información ública rotección de datos erso

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza

Personal directivo

\Personal 
mandos medios

Asesoraria y coord¡nac¡ón con las diversas áreas del lnstituto pára
la elaborac¡ón y flrma de los contratos, convenios y demás
instrumentos jurid¡cos

Personal especializado
I

Personal de apoyo

Personal de servicios No aplica

Gestionar las f¡rmas de contratos y conveniosPersonal de apoyo secretarial

8.'l lnst¡tuc¡ón / Orqanismo 8.2 Act¡v¡dad que se realiza - \

ntratos deApoyar al área de compras a la elaboraci
adquisiciones

Proveedores de bienes y servic¡os

439

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

No apl¡ca.

Gest¡onar las f¡rmas de contratos y conven¡os.

,l
8. Relaciones externas de trabajo

v
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9. Com nctas ueridas

Ver cuadro de competenc¡as de¡ lnst¡tuto de Transparenci
del Estado de Jalisco, para crnsulta de la descr¡pc¡ón de I

10. Escolaridad

ac¡ón Públ¡cá y Prolección de Dalos personales
encia.

a, lnform
a compet

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
para cumplir su func¡ón.

Pensamiento
Conceptual

ldentifica pautas, tendenc¡as o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identifica las similitudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado.

Toleranc¡a a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigencias.

Flexibilidad Aplica normas o procedim¡entos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organizac¡ón.

In¡ciativa-Autonomía-
Senc¡llez

Resuelve con rapidez las pequeñas complicac¡ones del día a d¡a; propone mejoras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios propuestos por el pleno
del lnstituto.

Cert¡ficado de Primaria Certificado de Secundaria
Certif¡cado
Preparator¡a
técnica

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal no
term¡nada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada

CarreraTítulo de
profes¡onal x

10.2 Nombre de la carrera
profesional Licenciatura en Derecho o Abogado

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 L¡cenciatura o carreras af¡nes
Las relacjonadas con las C¡enc¡as Sociales y/o Humanidades \C¡encias Económico Adm¡nistrativas.
Transpare
protección

ncia, derecho de acceso a la información públ¡ca y
de datos personales, elaboración de instrumentos técnicos

iurÍd¡cos

iencia laboral

Experiencia en elaboración de inskumentos jurídicos

1año

periencia en el manejo de normativ¡dad local y federalEx

1 año
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10.5 Área de especial¡dad suger¡da.

11.

11,2 ¿Du?ante cuánto t¡empo?11.1 en.
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11. 3 Conocimientos optat¡vos.

Paquetería Offl ce, redacción, ortograf ia, sintax¡s

12 Re uerimientos físicos.

No aplica.

'1 3 Res nsab¡lidad en recursos.

En efectivo

No aplicaTransferencia electrónica

No aplica
entré otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liar¡o y equipo de ofic¡na, sala de
juntas)

Cumplir con ¡as funciones del puesto (equipo de cÓmputo e impresiÓn)

No aplicaAutomóvil

Administrar y controlar el archivo fís¡co y electrónico de contratos y conveniosDocumentos e información

Otros (especifique).

441

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia.
Ocás

12.3 Peso
aproximado.12.1 Esfuerzo físico. '12.2 Tipo de cosas.

'13-l Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

No aplica.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja,

fobitiario

fcuino 
oe cómputo.

No aplica.

v
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I . Datos Generales
Secretaria/o de Dirección f urídica.

Secretaria/o de Dirección J ur¡dica 1 .1 .1 Nivel 12

1.2 Clasificación del puesto Personal de apoyo secretarial

1.3 Unidad Administrat¡va Dirección Juríd¡ca

1.4 Jornada 40 horas

D¡rectora o Director J urÍd¡co

1.6 Ob.ietivo del puesto
Ejecutar y asistir en las act¡v¡dades adm¡nistrativas apl¡cando las técni
secretariales necesarias a fin de lograr un eflcaz y eficiente desempeño
a los objetivos de la Dirección.

1.7 Organigrama

a
Secretar¡á/o de

Direcc¡ón Juríd¡cá

442

1.1 Puesto.

1.5 Puesto al que reporta.

\._
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2. Descri de funciones frecuencia de res uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Recabar, controlar y almacenar la correspondenc¡a interna prop¡a de la
Dirección.

1

x2. Apoyar a la D¡recc¡ón en el seguimiento de las activ¡dades que le
corresponden dentro del plan anual de trabajo.

x3. Articular y almacenar el archivo de la propia Dirección

x

4. Atender llamadas telefón¡cas, asi como apoyar con la recepción y remis¡ón de
información electrónica via correo electrónico a otras áreas de¡ Inst¡tuto y a los
Titulares de las Un¡dades de Transparencia de los Sujetos Obligados cuando
la Directora o el D¡rector lo solicite.

x5. Recib¡r y clasificar de acuerdo al manual o lineam¡ento establecido, el arch¡vo
de trámite del área, paz su debido reg¡stro y control.

)

6. Atender las necesidades del personal adscrato a la Dirección Jurídica

x

x8. Elaborar memorándums y oficios que se requieran en el área

9. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia

443

7 Realizar el envío de la correspondenc¡a.
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Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es l¡m¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3. Res onsabil¡dades de su rvtston

No aplica

4. Pro iedades del traba o

i Real¡za trabajo que requ¡ere un alto grado de anatisis, ya que rnan eja situaciones difíciles
de entender o inte retar

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

3.1
Supervisión

3.2 No. de
Personas

3.3 Tipo de trabajo que supervisa

No aplica

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto req u ¡ere
Realiza labores repetit¡vas y sencillas de registro, clasificaciórr, entrega, acomodo,
tramitación, ca tura o similares x

Real¡za
redacció

trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precis¡ón o
n variable. x

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

I

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡g¡r y controlar el traba.¡o
de terceros.

Realiza trabajo espec¡al¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialjdad

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descr¡ba lo que su puesto requ¡ere
mente toma dec¡s¡ones sencillas y repetit¡vas con base en directrices claras de su

elale
General

x

x

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requ¡ere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e

D¡recta. No aplica.

lnd¡recta No aplica.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

\
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Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en polít¡cas y/o procedimientos o

decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Las decis¡ones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabaios modificaciones, etc

I Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

6. lniciativa en las funciones del uesto

I Exige sugerir eventualmente métodos, meJoras, entre otros, para su trabalo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre olros

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

X

x

x

X

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la apl¡caciÓn de ju¡cio además de ampl¡os
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con pocas

bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las doc¡s¡ones de 3u

Puesto

x

Las decisiones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

x

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, proced¡m¡entos,
entre otros.

7.1 Grupo 7.2 Act¡vidad que se real¡za

Personal directivo No aplica

No aplica

No aplicaPersonal especial¡zado

lntercambio de informac¡ón de reportes y estadÍsticas.
Búsqueda y rastrero de documentos, para seguimiento de
asuntos.
Concentrar las necesidad
manten¡miento. Recursos
área correspondiente.

de serv¡cios dees del área resp
y sollcitarlas alhumanos y fina

445
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Las dec¡siones só¡o afectan a su propio puesto.

Las decisiones impactan los resultados del área. X

x

El puesto ex¡ge la iniciativa normal a todo traba.lo

Personal mandos med¡os.

Personal de apoyo.

Personal de serv¡cios.
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8.'l lnst¡tución / Organismo 8.2 Act¡v¡dad se real¡za

No aplica No aplica

Personal de apoyo secretaria¡ Búsqueda y
asuntos.

rastrero de documentos, para segu¡miento de

8. Relaciones externas de traba o

9 Com nctas uer¡das.

Ver cuadro de competencias del lnstitulo de Transparencia, lnformación
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia

Pública y Protección de Datos personales

10. Escolaridad

11 E r¡enc¡a laboral.

9.'l Competencia 9.2 Comportamientos ésperados.

Orientación al Usuario
sponibilidad con la o el usuario, brindando más de lo

fl5":::*t 
Así m¡smo, la ciudadanía siempre puede encontrarla/o en su á¡ea 2,

Mantiene una actitud de total di

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especial¡dad como
para cumplir su función.

Comunicación Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje ciudadano,
¡ncluyente y no sex¡sta.

e
ev

d
d

Capacidad
plan¡ficación
organizac¡ón

vos y plazos para la real¡zación de las tareas, define pr¡oridades,Establece objeti
nco latro dn o caa ida rdd e t ab VE fitl nca od aI rmnfo acron raa Sa U rsera de eUaJo v p e9 q

Preocupac¡ón por el
Orden y la Clar¡dad

Comprueba la cal¡dad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedimientos

Cert¡ficado de Pr¡maria Certificado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técn¡ca

de
o carrera X

t,
Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal
terminada

CarreraTitulo de
profesional

10.2 Nombre de la carrera
profesional No aplica

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 L¡cenc¡atura o carreras aflnes. No apllca

10.5 Area
sugerida

de especialidad

Paquetería office, relaciones interpersonales cordiales, carrera técnaca de
secretaria y/o carreras aflnes en el ámbito secretarial conoc¡m¡entos
generales de la Ley de la mater¡a y de la normativ¡dad interna

1 año
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se han ejecutado las acciones previstas.

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo g¡ado de estud¡os requer¡do para desarrollar el puesto.

No apl¡ca.

en.11.1 11,2 ¿Durante cuánto t¡empo?
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Ortograf ia y Redacción 1año

ll. 3 Conocim¡entos optativos.

Paquetería off¡ce, capacidad de organización, act¡tud dinámica, iniciativa, trabajo bajo presión, y creatividad en

el desempeño de las funciones.

12. R uerimientos físicos

No aplica

IJ onsabilidad en recursos

En efectivo No aplica.

Transferencia electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mob¡liario

entre otros

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobiliario y equipo de oficina. sa

No aplica

iuntas)
Cumplir con las func¡ones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn)

Equipo de cómputo

Automóvil No aplica

Documentos generados en la Secretaria Ejecutiva para la gestiÓn de la m¡smaDocumentos e información

No apl¡caOtros (especifique)

447

1¡tei

El puesto exige.

12,4 Frecuenc¡a.12.3 Peso
aproximado.12.2 T¡po de cosas.1,1 Esfuerzo f¡s¡co.

13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.13.1 Financ¡eros

13.4 Mot¡vo por e¡ que lo maneja.'13.3 Mater¡ales
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1 . Datos Generales

Directora o Director de Protección de Datos Personales.

24
Directora o Director de Proteccrón de
Datos Personales

1 .1 .1 Nivel.

1 .2Clasificación del puesto Personal directivo

1.3 Unidad Administrat¡va Dirección de Protección de Datos Personales

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Secretar¡a Elecutiva o Secretario Ejecutivo

Promover y normar la tutela del tratamiento, seguridad y protecc¡ón de los datos
personales en posesión de los sujetos obligados, a través de mecanismos
como las inspecc¡ones y verificaciones del cumplimiento de las disposic¡ones
establecidas en la Ley de Protección de Datos Personales en poses¡ón de
sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

'1.6 Objet¡vo del puesto

1.7 Organigrama

Secretaná tjecutiva o

Directora o Directoa de

Protección de Datos

Pelsoneles

449

1.1 Puesto.
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2. Descri n de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobac¡ón el Reglamento de la Ley en
materia de protecc¡ón de datos personales, las políticas, lineamientos y demás
normat¡vidad de observancia general que se cons¡dere necesaria para la
tutela, tratamiento, seguridad y protecc¡ón de los datos personales en
poses¡ón de los sujetos obligados.

2. Llevar a cabo las visitas de ¡nspección que determine el Pleno, a efecto de
revisar el tratamiento a los datos personales y cumplimiento de los su.ietos
obligados de las disposiciones establecjdas en la Ley de Protección de Datos
Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

x

3. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobac¡ón, la metodologia para llevar
a cabo las ver¡f¡caciones a los responsables sobre el cumpl¡m¡ento de las
medidas de segur¡dad. fisicas, técnicas y administrativas, asi como los
deberes establecidos en la Ley de Protección de Datos Personales en
posesión de sujetos obligados del Estado de Jal¡sco y sus Municipios.

l.
x

5. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, los acuerdos sobre
¡nvestigaciones previas que se realicen a los sujetos obligados con el objetivo
de contar con elementos suficientes para fundar y motivar el inicio del
proced¡miento de verif¡cac¡ón.

,(

\

6. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, los dictámenes de
verificac¡ón a los sujetos obligados, sobre el cumplimiento de las medidas de
seguridad. fisicas, técnicas y administrativas, asi como los deberes
establecidos en Ia Ley de Protección de Datos Personales en posesión de
sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

I

7. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, los dictámenes de
segu¡miento respecto del cumpl¡miento de las resoluciones aprobadas por el
Pleno, derivadas de los dictámenes de ver¡f¡cación con previa ¡nvest¡gación,
para que cumplan con las disposiciones establec¡das en la Ley de la materia,
pud¡endo requerir a los sujetos obligados los informes respecto a su
cumpl¡miento en materia de datos personales.

45
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4. Realizar las ver¡f¡cac¡ones que determine el Pleno, a efecto de investigar a los
responsables sobre el cumpl¡m¡ento de las medidas de seguridad. fisicas,
técnicas y admin¡strativas, asi como los deberes establecidos en la Ley de
Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados del Estado
de Jalisco y sus Munic¡p¡os.
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Funciones

X

x

8. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobac¡ón, los formatos de solic¡tudes
de acceso, rectificac¡ón, cancelación, oposición y portab¡lidad de datos
personales, así como elaborar guías que fac¡liten la seguridad y tratamiento
de los datos personales.

9. Coadyuvar en el desarrollo de planes de capac¡tación para los sujetos
obligados respecto a las obligac¡ones de la Ley de Protección de Datos
Personales en poses¡ón de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

10. Coadyuvar con capac¡tación a los sujetos obl¡gados en la Ley de Protección
de Datos Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de Jalisco
y sus Mun¡cipios, e incentivar las mejores práct¡cas e ¡nnovaciones en materia
de protección de datos personales, en coordinación con el Centro de Estud¡os
Superiores de la lnformación Pública y Protección de Datos Personales.

1 1. Coordinar los trabajos para la implementac¡ón de mejoras de los sistemas de
tratamiento del lnst¡tuto y apoyat al área correspondiente en el cumplimiento
de sus obl¡gaciones establecidas en la Ley de Protecc¡ón de Datos Personales
en poses¡ón de sujetos obl¡gados del Estado de Jalisco y sus Munic¡p¡os.

12. Elaborat y proponer al P¡eno, para su aprobac¡ón, los indicadores y criterios
de cumplim¡ento a la Ley de Protecc¡ón de Datos Personales en posesión de
sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Mun¡cipios, y evolución del
eJercicio de los derechos de acceso, rectificación, cancelación, oposrc¡ón y
portab¡l¡dad de datos personales.

13. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobac¡ón, estudios relacionados con
el uso y tratam¡ento cot¡diano que las ¡nst¡tuciones real¡zan a los datos
personales que t¡enen en su resguardo, con la posibil¡dad de emitir una
recomendación.

x

14. Coadyuvar prev¡a solicitud de la Dirección Jurídica las opin¡ones técn¡cas en
las consultas juríd¡cas que aprueba el Pleno.

xElaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, en colaboracrón con I?
Dirección Juridica, la actualización de acuerdo a estándares nacionalesf

15
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

internacionales de los lineamientos estatales de Protección de información
conf¡dencial

16. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobac¡ón, las recomendaciones
correspondientes del resultado a las evaluaciones de impacto en protección
de datos personales presentados por los sujetos obligados.

X

17. Sol¡citar al Comité de Transparenc¡a del lnstituto, la interpretación o
modificación de la clas¡ficación de la informac¡ón pública.

18. En el marco de las atr¡buciones, propiciar las condic¡ones de acces¡bil¡dad
para que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de
circunstancias, su derecho de protección de datos personales.

x

19. Realizar auditorías a los responsables que voluntar¡amente lo sol¡citen con el
objeto de verificar la adaptación, adecuación y eficacia de los controles,
medidas y mecanismos implementados para el cumplimiento de las
disposiciones prev¡stas en la ley de Protección de Datos Personales en
Posesjón de Sujetos Obl¡gados del Estado de Jalisco y sus Municip¡os.

x

20. Elaborar estudios e Invest¡gaciones que clariflquen aspectos relac¡onados con
la protección de datos personales.

x

22. Caliticat la gravedad de las faltas y proponer la medida de apremio que
corresponda por el ¡ncumplimiento de las resoluc¡ones der¡vadas del
proced¡m¡ento de verificac¡ón a que se refiere la Ley de la materia aplicable.

45

21. Dar seguimiento al cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno,
derivadas de los proced¡m¡entos de ver¡f¡cac¡ón.
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2.1 Func¡ones
2.2 Frecuenc¡a

23. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las

derivadas de la normat¡vidad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡vidades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3. Res nsabilidades de su sron

4.P iedades del trab

3.1
Superv¡s¡ón

3.2 No. de
peñ¡onas 3,3 Tipo de trabajo que supervisa

2 Vigilar la elaboración de proyectos y ejecución de los mismos

lndirecta 3
Vigilar tareas puntuales referentes a proyectos y ejecución de los
mrsmos

Realiza labores repetitivas y senc¡llas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o simi¡ares.
Realiza trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha hab¡l¡dad y precisión o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que mane.ia una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el r¡esgo
cont¡nuo de cometer errores costosos.

Realiza traba.jo para el cual requiere conocer una gran cantidad de insfucc¡ones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xRealiza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o interpretar.

X
Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

xRealiza trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnoló9ico o en algún área de especial¡dad

X
Realiza trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros.

453

Directa

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere



1 ite¡
MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Códlgo.

ITEI-DPPE.[/PP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
t.u

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

mente toma dec¡siones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
e

General

Generalmente toma decasiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse d¡rectamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la apl¡cación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

x

Toma prácticamente todas las decisiones de su área x

5,2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las dec¡s¡ones impactan signiflcativamente los resultados del lnstituto x

5. Toma de decisiones en el del uesto

6. lniciativa en las funciones del puesto

o con otras áreas

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto ¡equ¡ere

X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, mélodos, procedimientos,
entre otros. x

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros X

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad ue se realiza

Personal direct¡vo

Coordinar y dar segu¡miento a las tareas que
Dirección de Protección de Datos Personales.
d¡rectamente a la o el T¡tular de la Secretaría

se desarrollan en la
reportando avances-
Ejecutiva, asi comy'

Ia qu¡enes integren el Pleno del lnsti tuto-

7. Relac¡ones internas de traba

454

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo.
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Personal mandos medios.
Gestionar el apoyo necesar¡o para el debido cumplimiento de
metas y objetivos de las áreas.

Personal especial¡zado.

Dirigir y d¡señar la operac¡ón de los s¡stemas y los formatos de

solicitudes de acceso, rectificac¡ón, cancelación, oposición y

portabihdad de datos personales

Personal de apoyo. No apl¡ca

Personal de servicios
Gestionar los insumos requeridos para la operación de las

activ¡dades que desarrollan en Ia Dirección.

Personal de apoyo secretarial
Sol¡citar información para la elaboración de documentación oficial
(oficios, memorándums) y gestión de arch¡vos.

8. Relaciones externas de traba o
8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Actividad que se realiza

Los su.ietos obl¡gados directos e
¡ndirectos del Estado de Jal¡sco y
contemplados en la Ley de la materia.

Orientar y atender sobre el tratamiento de datos personales, asi
como promover el registro de sistemas de información
conf¡dencaal.

Unidades de Transparenc¡a de todos los
Sujetos Obl¡gados y/o ciudadano

Coadyuvar con capacitación especializadamente sobre el tema de
datos personales en coordinación con el Centro de Estudios
Superiores de la lnformación Pública y Protección de Dato>
Personales (CESIP). ,,'

9. Com cras ueridas.

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos del Estado

\ 9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

/orientacion
resultados

a los
F¡ja objet¡vos para su área en concordancia con los objetivos estratég¡cos de la

organización. Trabaja para mejorar su desempeño Introduciendo los camb¡os
necesarios en la órbita de su accionar.

Capacidad
planificación y
organización

de
de

Establece objet¡vos y plazos para ¡a realización de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad deltrabajo y verificando la información para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones previstas. I

Liderazgo
Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguim¡ento de I

encomendado.

Dirección de Equipos
de Trabajo

Organiza equipos de trabajo definiendo pautas generales de actividad y delegand
algunas a los ¡ntegrantes del m¡smo, ocasionalmente media en situaciones d
conflicto.

{
1

Pensemiento
Estratégico

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organización

455

de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pción de la competencia.
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10. Escolaridad.

11 cia laboral.

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certificado
Preparatoria
técn¡ca

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada

X

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenciatura en Derecho, L¡cenciatura en Cienc¡as politicas,
Licenc¡atura en Admin¡stración Gubernamental y Políticas Públicas.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines.
Todas las relacionadas con las ciencias sociales y human¡dades o
ciencias económ¡co administrat¡vas.

10.5 Area de especialidad
suger¡da.

Conocimiento juridico sobre derechos humanos, datos personales,,
s¡stemas de gestión y me.joras de organización. /

Sector públ¡co o privado, enfocado en áreas
protecc¡ón de datos personales, partlcipando
elaboración de instrumentos normativos. de
relacionados. Contará como experiencia el
desempeñado en la prestac¡ón de serv¡cio
profesionales.

de transparenc¡a y
en actividades de

estudios y análisis
t¡empo que haya
social y prácticas

1año

\
I 1. 3 Conocimientos optativos.

Constancias de auditor y conocim¡ento sobre uso de tecnologias de la información
Conocim¡ento en temas de transparenc¡a, derecho de acceso a la ¡nformac¡ón públ¡ca y protección de datos

rsonales

No aplica

12. uerimientos f ísicos.

13. Res nsabilidad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Manejo eventual, en atención a comis¡ones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros)

No aplica

456

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requer¡do para desarrollar el puesto.

Cédula de Carrera
profesional

11.1 Experiencia en. 11.2 cuánto tiempo?

El puesto exige.

12.4 Frecuencia-12.1 Esfuerzo físico. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Péso
aprox¡mado.

13.1 Financieros '13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.
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Código.
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión

7.0

¡/obiliario Cumplir con las func¡ones del puesto (mobiliario y equ¡po de oflcina, sala de
juntas)

Equipo de cómputo.
Cumplir con las funciones del puesto (eqüipo de cómputo e impresión)

Automóvil
Uso eventual en cumplimiento de las lareas y funciones del puesto (vehículo
utjlitario)

Documentos e información Cumplir con sus funciones y el resguardo de normatividad aplicable,
¡ineamientos, manuales y recomendaciones.

Otros (especifique)
- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

- Cumplir con los conocimjentos técn¡cos para conducir vehiculo en el
desempeño de sus funciones.
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Código.

ITEI.DPPE.MPP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

1.1 Puesto.
Coordinadora o Coordinador de
Protecc¡ón de Datos Personales

1.1.1 Nivel. 20

'1.2 Clasificación del puesto. Personal mandos medios.

'1.3 U nidad Admin¡strativa Dirección de Protección de Datos Personales

1 4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta.

1 .6 Objetivo del puesto
Tutelar por la segur¡dad, tratam¡ento y protecc¡ón de datos personales en
posesión de los sujetos obl¡gados a través de las verificaciones a los
responsables y la validación de evaluaciones de impacto.

1.7 Organigrama

Coord¡nadora o

Coordinador de Protección

de Datos Personale5

Coordinadora o Coordinador de Protección de Datos de Datos Personales,
1 . Datos Generales
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Directora o Director de Protecc¡ón de Datos Personales

tDir€ctorá o Oirector de

Protección de Datos
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1¡te¡

2. Descri ón de funciones frecuenc¡a de res uesta

3,R onsab¡lidades de su rvtsron.

Versión
7.0

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

x

1. Desarrollar y actualizar bajo la supervisión de la Dirección de Protección de
Datos Personales, las políticas, lineamientos y demás normatividad de
observancia general que se considere necesar¡a para la tutela, tratamiento,
seguridad y protección de los datos personales e ¡nformac¡ón conf¡dencial en
posesión de los sujetos obl¡gados.

2. Elaborar los formatos de solicitudes de acceso, rect¡ficac¡ón, cancelación,
oposición y portabilidad de datos personales, así como elaborar guias que
fac¡liten el conoc¡m¡ento de los procedim¡entos y trámites en la materia.

3. Asesorar a los sujetos obl¡gados sobre el cumplimiento de la Ley de Protecc¡ón
de Datos Personales en posesión de sujetos obl¡gados del Estado de Jalisco
y sus Munic¡pios, así como a la soc¡edad civil sobre los mecanismos de
protección de sus datos personales.

4. Coordinar la elaboración de opin¡ones técnicas en las consultas jurídicas que

aprueba el Pleno, así como en las resoluciones aprobadas por el Pleno. /

5. Elaborar proyectos de estudios e invest¡gac¡ones que clar¡f¡quen aspectos
relacionados con la protección de datos personales.

6. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asÍ como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

X

l
Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es lim¡tativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas queda

sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

I

1

3.'l
Supervisión

3.2 No. de
pef§onas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa 1
V¡gilar el seguimiento de la ejecución de proyectos, desarrollo y
documentac¡ón instituciona¡. /1

lndirecta No aplica No apl¡ca
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Código.

ITEI-DPPE.MPP.O7
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión

7.0

4.P iedades del tra o

5. Toma de decisiones en el rcicio del uesto

iza labores repet¡t¡vas y sencillas de reg¡stro, clasificac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares
Real

Realiza traba.ios de registro y/o repo¡.te que requ¡ere de mucha hab¡l¡dad y prec¡sión o
redacción variable.

Real¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación. x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que ex¡ste el riesgo
cont¡nuo de cometer errores costosos. x

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesadad de consultarlos. x

Realiza traba.¡o que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones difíc¡les
de entender o interpretar. x

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluclones con ellos. X

Real¡za trabajo espec¡alizado de alto nlvel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dir¡gir y controlar el trabajo
de terceros. t

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto ¡equ¡ere

Generalmente toma decls¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
)etale.

x

Generalmente toma decisiones basándose en polÍticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar ju¡c¡o. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

X

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal. I
Generalmente toma decis¡ones que requieren la aplicacaón de juicio además de amplios
conoc¡m¡entos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) laa opciones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, retrabajos modificac¡ones, etc X

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Código.

ITEI-DPPE-MPP-07

Versión

7.0

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las dec¡siones impactan significativamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

xExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabalo

Exige pensar o me.iorar procedimientos, enlre otros, para varjos puestos

x

x

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

X

7.1 Grupo 7.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Personal direct¡vo
Dar seguim¡ento y operar Ios proyectos, proporcionando avances
y resultados al cuerpo direct¡vo del lTEl.

Personal especializado

IPersonal de apoyo No aplica

Personal de servic¡os

Personal de apoyo secretarial

8.1 lnstitución / Orqan¡smo 8,2 Actividad que se realiza IA

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

Los sujetos obligados d¡rectos e
indirectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.

Unidades de Transparencia de todos los
SuJetos Obligados y/o ciudadan ía.

Proporcionar asesoria en el ámbito de su competencia

Dar seguimiento y operar tareas y activrdades especÍf¡cas par
logro de objetivos.

el

Solicitar recepción y presentación de memorándums y oficios

Orientar respecto a los trámites y seguimiento de proced¡miento
de veriflcación y evaluaciones de impacto en protección de dato
personales presentados por los sujetos obligados.

Apoyar la capacitac¡ón espec¡alizadamente sobre el tema de datos
personales en coordinac¡ón con el Centro de Estudios Superiores
de la lnformación Pública y Protección de Datos Personales
CESiP
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Personal mandos medios

No aplica.
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Cod¡go.

ITEI-DPPE.MPP.O7
Fecha de Actualización

0'1 de nov¡embre de 2023
Versión

7.0

9. Com ncras uer¡das

Ver cuad ro de competenc¡as del lnst¡tuto de Transparenc¡a, lnformación Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos del Estado
de Jalisco, para consulta de la descripción de la competenc¡a

10. Escolaridad

11. Ex r¡encia laboral

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportamientos esperados.

Relaciones Públicas En ocasiones logra establecer relaciones convenientes
obteniendo la cooperación de personas necesarias.

para la organización,

Orientación al Usuario
antiene una actitud de total disponib¡lidad con la o el usuario, br,ndando más de lo

que se espera. Asi mismo, la ciudadanÍa siempre puede encontrarla/o en su área de

M

traba o
Modalidades
Contacto

Escucha y se interesa por los puntos de vista de los demás y hace preguntas
constructivas

Comun¡cac¡ón Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje ciudadano,
incluyente y no sexista.

TrabaJo en Equipo Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el ¡nterés del grupo
por encima del interés personal.

Certificado de Primaria Certif¡cado de Secundaria
Certif¡cado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

(,

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no
term¡nada

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal
term¡nada

CarreraTítulo de
profes¡onal x

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal

L¡cenciatura en Derecho y/o Abogado, Licenciatura en CienW
Politicas, L¡cenciatura en Admin¡stración Gubernamental y Polít¡cas
Públicas.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

Todas las relacionadas con las ciencias soc¡ales y humanidades o
caencias económico administrativas.

10.5 Área
sugerida

de especialidad Transparencia, derecho de Acceso a la lnformación pública
protección de datos personales en posesión de los sujetos obliga

Experiencia en el sector público, part¡c¡pación en activ¡dades de
elaboración de instrumentos normat¡vos, anál¡s¡s y estudios
juridicos. contará como experiencia el tiempo que haya
desempeñado en la prestación de serv¡c¡o social y prácticas
profes¡onales.

1año

11. 3 Conoc¡mientos optat¡vos.

Conoc¡m¡entos.iurÍdicos y pedagóg¡cos
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10.1 lJlarque con una (X) el últ¡mo de estud¡os requerido para desarrollar el puesto. /

10.4 Licenciatura o carreras afines.

1l.l Experiencia en. 11.2 ¿Durante cuánto tiempo? |
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Versión

7.0
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Código.

ITEI-DPPE-MPP.O7

12. Re uerimientos fis¡cos

13. R onsabilidad en recursos

No aplica

En efectivo No apl¡ca

Transferenc¡a electrónica

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobiliario y equipo de oficina, sala de
juntas)

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡c¡ales,

lvlobiliario

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn)

Uso eventual de vehículo utilitario para el cumpl¡miento de las func¡ones (viaies
y/o gestiones al interior del Estado)

Cumplir con sus funciones y el resguardo de bases de datos de asesorias
mensuales, formatos de asistencia.
- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

- Cumplir con los conocim¡entos técnicos para conducir vehÍculo en
desempeño de sus funciones.

el)u", (especifique)

463

, ¡te¡

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.
D aÍoOcas

12.3 Peso
aproximado.12.2 Tipo de cosa8.12,1 Esfuerzo físico.

13.2 Motivo por el que lo mane¡a.13.1 F¡nancieros

Uso eventual, en atención a comisiones de trabajo

No aplica.

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo mane¡a.

Equipo de cómputo.

Automóvil.

Documentos e ¡nformac¡ón.

v
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Versión

7.0

1 . Datos Generales
Técnica/o de Protección de Datos Personales,

1.1 Puesto
Técnica/o en Protección de Datos
Personales 14

1.2 Clas¡ficación del puesto. Personal de apoyo

1.3 Unidad Administratlva D¡rección de Protección de Datos Personales.

1 4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta. Coordinadora o Coordinador de Protección de Datos

'1.6 Objetivo del puesto

rar en los proyectos y la capacitación en mater¡a de protección de datos
personales, asi como en las inspecc¡ones y ver¡ficaciones del cumplimiento de
disposic¡ones establec¡das en la Ley de Protecc¡ón de Datos personal
posesión de sujetos obl¡gados del Estado de Jalisco y sus lvlunicipios

Colabo

es en

'1.7 Organ¡grama

Técnica/o eñ Protecc¡ón

de Oatos Pe6oñales

464

1 .'l .'l Nivel.

40 horas
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2. Descri ción de funciones frecuencia de res sta

3. Res onsabilidades de su rvrs ron

4.P iedades del faba

Versión
7.0

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

x

Contribuir en la elaboración de proyectos de políticas, criter¡os, l¡neam¡entos,
recomendaciones y diversa normat¡vidad relacionada con el eiercicio al
derecho a la protección de datos personales, tratamiento, seguridad y
protección de los mismos.

x2. Elaborar proyectos de estudio e ¡nvestigac¡ón que clariflquen aspectos
relacionados con la protecc¡ón de datos personales.

x
3. ldentificar polÍticas públicas, reformas, criter¡os jurisprudenclales y toda la

información de interés y aplicación en mater¡a de Protección y ejercicio de los
derechos de datos personales.

X

4. Supervjsar y asesorar a las diferentes áreas del lnst¡tuto conforme la

clasificación, tratamiento y seguridad de los datos personales, que se
encuentran a su resguardo, para garantizat el cumplim¡ento de la Ley de
Protección de Datos Personales en poses¡ón de sujetos obligados del Estado
de Jalisco y sus iilun¡cipios, el reglamento, los lineamientos y demás
normativas aplicables.

X5. Las demás encomendadas por la o el superior .ierárquico, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

Nota técnica. La per¡od¡cidad seña¡ada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.1
SuperY¡s¡ón

3.2 No. de
personas 3.3 T:po de trabajo que supervisa I

I

No aplicaDirecta

lndrrecta No aplica No aplica

X
Real¡za labores repet¡tivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o s¡milares.

X
Real¡za trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha habil¡dad y precisión o
redaccaón var¡able.

465

No aplica.

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere
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Versión

7.0

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. X

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. X

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucc¡ones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones difíciles

Real¡za trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluc¡ones con ellos.

Realiza traba.io especializado de alto n¡vel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros

5.'l Marque con una (X) las opciones que meior describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetit¡vas con base en directrices claras de su
X

Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requ¡ere de apl¡car Juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

X

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de ju¡c¡o además de amplios
conoc¡m¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las dec¡s¡ones de su área \

5.2 ilarque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto.

Las decis¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificac¡ones, etc x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las dec¡siones impactan los resultados del área

Las decis¡ones ¡mpactan s¡gn¡ficativamente los resultados del lnstituto

5. Toma de decisiones en el e ercicio del

466

4.1 con una (X) las opciones que su req u iefe

de entender o interpretar.

iefa/e.

6. lniciativa en las funciones del puesto.
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VeBión
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7. Relaciones internas de traba o con otras áreas
7 -1 GrlJ

Asesorar en el adecuado tratam¡ento de datos personales

No aplica

L Relac¡ones externas de traba o

Los su.¡etos obligados d¡rectos e
indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de Ia materaa.

Verjflcar, contribuir y auxil¡ar en lo que refiere a la protección de
datos personales, implementac¡ón de sistemas de información
confidencial, asi como el aviso de confidencialidad y el adecuado
tratamiento de datos ersonales

9. Com etencias ueridas

Se actualiza periódicamente, busca informac¡ón ampliando sus áreas de
oportunidad, ya sea referenle o no, a su mater¡a de especial¡dad, anal¡za informaciÓn
de todo ti ara utilizarla en el futuroo
Muestra habilidad de comunicación asegurando un entendimiento claro respecto de
la información que posee, mot¡va a la retroalimentac¡ón y valora las
así m¡smo, maneja un lenguaje sencillo y comprens¡ble gar

tribuciones
ndq un

xEl puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creac¡ón de nuevos s¡stemas, métodos, procedim¡entos,
entre otros.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.2 Actividad que se realiza

No aplica

Diagnosticar el tipo de tratam¡ento que se le da a los datos
personales para la implementación de los sistemas de información
confidencial y reservada, asi como llevar el control de su reg¡stro,
mod¡f¡cación y baia.

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de servicios

Personal de apoyo secretarial

8.2 Act¡v¡dad que se realiza8.'l lnst¡tución / Organ¡smo

9.2 Comportemientos esperados.9.'l Competencia

Calidad en el trabajo
Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad para
cumplir su func¡ón, muestra capacidad para trabajar con las funciones de su mismo
nivel y n¡veles diferentes, así como capacidad de discernim¡ento.

deBúsqueda
¡nformacaón

Modalidades
Contacto

del

comunicación de calidad

c

7
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6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

X

Exige pensar o mejorar procedim¡entos, entre otros, para varios puestos.

Personal directivo.

Personal mandos med¡os.

Asesorar en el adecuado tratamiento de datos personales.

Asesorar en el adecuado tratamiento de datos personales.
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Versión

t.u

Construcción
Relaciones
lnstitucionales

de
Se involucra constantemente con el personal del ¡nst¡tuto y con los sujetos obl¡gados
para ofrecerles soluciones en las problemáticas actuales o las que pudieran surgir.

Tolerancia a la Presión
Actúa con eficacia
congruencia ante la
lograr acuerdos en si

aun en situac¡ones de presión, responde con serenidad y
oposición y diversidad de op¡niones, muestra habilidad para
tuaciones adversas.

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certif¡cado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no
term¡nada.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profes¡onal
term¡nada

TÍtulo de
profesional

Carrera
X

Licenc¡atura en Derecho, Licenciatura en Ciencias politicas,
L¡cenc¡atura en Adm¡nistración Gubernamental y politicas públicas. I

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras aflnes
Relacionadas con las ciencias sociales y human¡dades y econó
administrativas.

rco-

10.5 Área
sugerida

de especialidad
No aplica

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia

10. Escolaridad.

11 riencia laboral

12R uerim¡entos físicos

ctor público enfocado en áreas de transparencia y protección
de datos personales, part¡c¡pando en actividades de elaboración
de instrumentos normativos, de estud¡os y anális¡s relacionados.

Se

1año

11. 3 Conocim¡entos optat¡vos.

Normat¡va en mater¡a de transparenc¡a y protección de datos personales \

No aplica No aplica No aplica

68

l0.l Marque con una (X) el último grado de e6tudios requerido para desarrollar el puesto.

-,
10.2 Nombre de la carÍera

profesional.

I

lnd¡que la experienc¡a mín¡ma requerida para el desempeño del puesto.

11,1 Experiencia en. 11.2 Icuánto

El puesto ex¡ge.

12,4 Frecu6ncia.12.1 Esfuerzo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado. Ocas I Diario
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I 3. Res nsabilidad en recursos

Capacitaciones en zona metropolitana e interior del Estado de JaliscoEn efectivo

Uso eventual, en atención a comisiones de trabajo (Capac¡taciones en zona
metropol¡tana e inter¡or del Estado de Jalisco)Transferencia electrónica

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, rec¡bos oficiales,

Mobiliario

entre otros
Uso eventual, en atención a comisiones de trabajo

Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liar¡o y equipo de oficina, sala de

iuntas)
Cumplir con las func¡ones del puesto (equipo de cómputo e impresiÓn)

Equipo de cómputo

Automóvil Uso eventual de vehiculo utilitar¡o para el cumplimiento de las funciones

Documentos e informac¡ón.

Solicitudes de protecc¡ón a los derechos ARCO, quejas, inconformidades, así
como ¡nformación que se integra en los sistemas de ¡nformación confidenc¡al y

reservada, con el objetivo de evaluar, registrar. modiflcar o dar de baja en el
reqistro estatal de información confidencial

Otros (especifique)
- L¡cencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

- Cumplir con los conocim¡entos técnicos para conducir vehículo en el
desempeño de sus funciones

69

I

13.2 Motivo por el que lo maneja,13.1 F¡nanc¡eros

13.4 Motivo por el que lo maneja.13.3 Materiales
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Coordinadora o Coordinador de
Med¡ción e lnstrumentación. 1 .1 .1 N¡vel 19

1.2 Clasificación del puesto. Personal mandos med¡os

2.3 Un¡dad Adm¡nistratava D¡recc¡ón de Protecc¡ón de Datos personales.

1.4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta

'1.6 Ob.letivo det puesto

D¡rectora o Director de Protección de Datos personales

descrita

oblig

Real tzar dometo I as ean m nte tos dlog áem Sv rverificapa
uc m m ton de dAS i OSp ¡c nto S esta b alecid eS nsp a d P rotecc dron eLey

oPers a lesn ne ES nió ed uS etospos ados E) s otad de Sv
Utvl n ci ISo ocom ed sarro estularpr d eOS nvesti roac n e enS mla aaterias ntes

1.7 Organ¡grama

Orrectora o D¡.edor d€
Proteccié¡ de Datos

Coord¡nadora o
Coord¡nador de Med¡ción e

lñstrumentac¡ó¡

tncartada/ode Medición

1 . Datos Generales
Coordinadora o Coordinador de Medición e Instrumentación.

470
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2. Descri c¡ón de funciones frecuencia de re uesta.

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Elaborar la metodología para llevar a cabo las verificac¡ones a los

responsables sobre el cumplimiento de las med¡das de segur¡dad' fisicas,

técn¡cas y adminisfat¡vas, así como los deberes establecidos en la Ley de

Protección de Datos Personales en poses¡Ón de sujetos obl¡gados del Estado

de Jalisco y sus Mun¡cipios.

x
Coordinar el seguimiento al cumpl¡miento de las

el Pleno, der¡vadas de los procedimientos de verificaciÓn
2 resoluciones aprobadas Por

Proponer la cal¡f¡cación de la gravedad de las

que corresponda por el incumplimiento de las resoluciones derivadas del

procedimiento de verif,caciÓn a que se refiere la Ley de la materia aplicable'

3 faltas y la medida de aPremio

x

4. Coordinar los trabajos para la ¡mplementaciÓn de mejoras de los sistemas de

tratamiento del lnstituto y apoy al área correspondiente en el cumpl¡m¡ento

de sus obligaciones establecidas en la Ley de Protecc¡Ón de Datos Personales

en posesión de sujetos obl¡gados del Estado de Jalisco y sus Mun¡cipios'

5. Coordinar la elaboraciÓn de estudios relacionados con el uso y tratam¡ento

cotidiano que las ¡nstituc¡ones realizan a los datos personales que tienen en

su resguardo, con la posibilidad de em¡tir una recomendaciÓn

lmplementar mecanismos de protecciÓn de los datos personales en posesiÓn

del lnstituto
6

x
7. Coordinar la elaboraciÓn de las recomendaciones correspondientes del

resultado a las evaluaciones de impacto en protecciÓn de datos personales

presentados por los sujetos obligados

8. Elaborar proyectos y en su caso aplicar indicadores y cr¡ter¡os de cumplimiento

a la Ley de Protecc¡ón de Datos Personales en posesión de sujetos obligados

del Estado de Jalisco y sus Municipios, y evoluc¡Ón del ejerc¡c¡o de los

derechos de acceso, rectif¡caciÓn' cancelaciÓn u opos¡ción de datos

personales.

7l+
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

9. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normativ¡dad aplicable en la mater¡a.

Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón

3. Res nsabilidades de su rvtston.

4 iedades del tra

3.1
S

3.2 No. de
3.3 T¡po de trabajo que supervisa

Directe 2
V¡g¡lar el seguim
documentación i

¡ento de la ejecuc¡ón de proyectos, desarrollo y
nstitucional.

lnd¡recta No aplica No aplica

eaR 2a a bores re a S SE cln las ed stropetiti v areg entreg
tram rontac So m lares
Realiza trabajos de registro y/o reporte
redacción var¡able.

mucha habil¡dad y precis¡ón oque req uiere de
x

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. x

Real¡za trabajo que requiere un alto grado d
continuo de cometer errores costosos.

e atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo
x

Real¡za trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de anál¡sis, ya que maneja situaciones difÍciles
de entender o interpretar. x

definRea tra deo asesorí a tercea Sro enbaJ e ten Snder u S r
no ET ctirá caen solu ocr cones n el los

Real¡za trabaJo especiarizado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de espec¡alidad

trabajo de dirección, lo cual ¡mpl¡ca planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
ros.

Realiza
de terce x

\

472

\

las opciones su puesto requiere4.1 con una
clas¡ficac¡ón, acomodo,

iza consistentes necesidades,
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5. Toma de decisiones en el cicio del uesto

6. lniciativa en las funciones del uesto

o con otras áreas

5.'l Marque con una (X) las opciones que me¡or describa lo que su puesto requ¡ere

xGeneralmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

efale

x
Generalmente toma dec¡siones basándose en polít¡cas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar ju¡cio. Cuando no hay antacedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en políticas y/o proced¡m¡entos

o decislones previas, por lo que requiere apl¡car su juicio personal.

x
Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la aplicac¡Ón de juic¡o además de amplios
conoc¡m¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con
pocas bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decls¡ones de su área

5.2 Marque con una (X) tas opc¡ones que mejor descr¡ba el ¡mpacto que conlleva las decisiones de
su puesto

Las decis¡ones sólo afectan a su propio puesto

x

xLas decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

xLas decisiones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan signiflcat¡vamente los resultados del lnst¡tuto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡efe

x

XExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

XEl puesto tiene como parte esencial, la creaciÓn de nuevos sistemas, métodos,
procedimientos, entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creac¡ón de formas, métodos, entre otros

ue se realiza7.2 Act¡vidad

Personal direct¡vo

n

os para elServir de apoyo a las ponencias de las y los com
desahogo de los Recursos de ProtecciÓn de Datos quePersonal mandos medios

7. Relaciones internas de trab

473

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡f¡caciones, etc.

El puesto exige la ¡niciat¡va normal a todo trabaio.

7.1 Grupo

No aplica.
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Personal espec¡al¡zado. No apl¡ca

Personal de apoyo
Sol¡citar apoyo para resolver prob
afectar el logro de objet¡vos.

lemáticas y/o retrasos que pueden

Personal de servic¡os.
Solic¡tar
afectar el

apoyo para resolver problem
logro de objetivos.

áticas y/o retrasos que pueden

Personal de apoyo secretarial Elaborar comprobaciones de v¡áticos y archivo de documentos

8. Relaciones externas de traba o.

9. Com ncras ueridas.

Ver cuadro de competenc¡as del
del Estado de Jalisco, para cons

lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protecc¡ón de Datos pe rsonales
ulta de la descripción de la competencia

10. Escolaridad

8.1 lnst¡tuc¡ón / 8.2 Actividad ue se real¡za
sujetos obligados directos e

indirectos del Estado de Jatisco y
contemplados en la Ley de la mater¡a

Los

-C9l?bolgr 
en proyectos especÍficos encomendados por el p¡e

del lnstituto.

Órganos garantes de la transparenc¡a
federal y estatal.

Co trin ub I nco Sel S mte Na cla nao dra nrse apa ecuta evaeJ v
n PU ma acrN o na de Prorog tecc ¡on de Datos nalPerso de

e ord a lo ncoe mend doa I Pel olen del nst Uit to
Unidades de Transparencia de todos los
Sujetos Obligados y/o ciudadan ía No aplica

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados,
Pensam¡ento
Estratég¡co.

Puede adecuarse a los cambios del
la organ¡zación.

entorno detectando áreas de oportunidad para

delModalidades
Contacto.

Escucha y se interesa por los
constructivas.

puntos de v¡sta de los demás y hace pregun

Pensamiento
Conceptual

e]utas ten nde raspa o u nas d nformaci no ulag nma a Reconq oce
identifica a sS m uit ed es tren nu na eU VA S UI cta nó a U e ocu ót1 nev el9o q asad op

Trabajo en Equipo com ro enmete búla uedap comsq dos Pnv elrapart¡ nteré ds e rilleg sn mcr a nterés npor o apers

Tolerancia a la Presión biet¡
situac

zaAlcan o VO S u UE eest ton ado Snq U esed mpres ne o uenb op ne
ton eS d ex actrgen

Certificado de Primaria Certificado de
Secundaria.

Certificado de
Preparatoria o catrera

técn¡ca.

74

ldentif¡ca

Se de logros
del

los
mucha

requer¡do10.r con una el últ¡mo desarrollar elde estud¡os
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xTítulo de Carrera
profesional.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencias Políticas

Licenc¡atura en Administración PÚblica Gubernamental.
10.2 Nombre de la carrera

profesional.

No aplica10.3 Nombre del postgrado

Todas las relacionadas con las cienc¡as sociales y humanidades o

c¡encias económico administrativas.10.4 Licenc¡atura o carreras afines

Conocimiento de la normatividad relat¡va a
información, protecc¡ón de datos personales, así como de derechos

humanos en general, conoc¡m¡ento específ¡co de las reglas de lÓgica

lderecho de acceso a la

a umentac¡ón

10.5 Area de especial¡dad sugerida

1'1. Ex riencia laboral.

12. R uerimientos fís¡cos

1 año

Administración pública, contará como experlencla

haya desempeñado en la prestaciÓn de servicio social y prácticas

profes¡onales.

el tiempo que

1año

Ejercicio profesional en el sector pÚblico y

como experienc¡a el tiempo que haya desempeñado en la

prestac¡ón de servicio social y prácticas profes¡onales.

/o privado, contará

11. 3 Conocim¡entos optativos.

Conocimiento en tecnologias de la informaciÓn. s¡stemas o plataformas ¡nformáticas, aplicaciones electrÓn

á tuáhu¡er otra tecnologia que ¡mplique el tratam¡ento intensivo o relevante de datos personales.

No aplica

En efectivo

Transferencia electrónica

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡ciales,

5

13. Res nsabilidad en recursos

11.2 cuánto'11.'l en.

El puesto ex¡ge,

Diario

12.4 Frecuenc¡a,

12,2 Tipo de cosas.12,1 Esfuerzo fisico.
Oc¿s.

12.3 Peso
aproximado.

13.2 Motivo por el que lo maneia.13.'l Financ¡eros

No aplica.

No aplica.

No aplica
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Mob¡liario mobilU m nco AS funci deones esto notaplir u depu of¡ci SA laeqv detpo na,
ntasU

Equ¡po de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil No aplica

Documentos e información
Adm¡nistrar y resguardar la documentación relac¡onada

Protecciónroced aentosm ed verificacp ron rSOSrecu de ed Datos alperson
u te otra rmnfo ronac nfidco enc ta u de ETIVE d éstos

con los

Otros (especifique). No aplica.

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

*

476
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Encargada/o de Medición.
I . Datos Generales

151 .1 .1 NivelEncargada/o de Medic¡ón1.1 Puesto

Personal especializado1.2 Clasificación del puesto

Dirección de Protección de Datos Personales1.5 Unidad Adminisfativa

40 horas1.4 Jornada.

Coordinadora o Coordinador de Med¡ción e lnstrumentaciónI 5 Puesto al que reporta

Coadyuvar en los proced¡mientos de ver¡ficaciÓn, r

disposiciones señaladas en la Ley de ProtecciÓn de Datos Personales en
especto al cumplimiento de las

Posesión de Sujetos Obl¡gados
1 .6 Objetivo del puesto.

1.7 Organigrama

coo.dinador de Medicióñ

e lnst.umentación

Encargada/o de

Medición
Encargeda/o de

Med¡.ión

77

Versión
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2. Descri ción de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Coadyuvar con capac¡tación a los sujetos obligados en la Ley de protección
de Datos Personales en poses¡ón de sujetos obligados del Estado de Jalisco
y sus Municipios, e incentivar ¡as mejores prácticas e innovaciones en materia
de protección de datos personales, en coordinación con el Centro de Estudios
Superiores de la lnformación Pública y Protección de Datos personales.

x

x

Colaborar en los procedim¡entos de verificación a efecto de comprobar el
tratamiento a los datos personales y cumplimiento de los sujetos obl¡gados las
disposiciones establecidas en la Ley de protección de Datos personales en
posesión de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Munjcip¡os.

Apoyar en la real¡zación de los proyectos de acuerdo de inic¡o, requerimientos
de documentaciónl así como de determinac¡ón de las investigaciones prev¡as,
y de los proced¡mientos de verif¡cacjón en materia de protección de datos que
se realicen a los sujetos obligados.

4

x

Colaborar con el desahogo de las v¡sitas de inspección que resulten
necesarias dentro de los procedimientos de ver¡ficac¡ón en materia de
protección de datos personales.

5

Apoyar en la real¡zación de instrumentos dirigidos a la sociedad en general
con la flnalidad de d¡fundir el derecho a la protección de Datos personales.

6

Apoyar en la realización de auditorias a los responsables que voluntariamente
lo soliciten con el objeto de verificar la adaptación, adecuación y eficac¡a de
los controles, medidas y mecanismos implementados para el cumplimiento de
las disposiciones prev¡stas en la ley de protección de Datos personales en
Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municjp¡os.

7

x

B o ienta losa uS S bo o soS reb e Uc m m nejeto dto e Leagad d Pe rotecc ónp v
ed Da Ptos e arson ES ne o S nto S u obetos os ed ES tado ed aJ sco

478

Codigo.

ITEI-DPPE-IVPP.O7

2. Colabor en la elaboración de guias de apoyo dir¡gidas a los sujetos
obligados para el cumpl¡miento de las disposic¡ones establecidas en la Ley de
Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados del Esiado
de Jalisco y sus Mun¡c¡p¡os.

de

\
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2.2 Frecuencia
2.'l Fu nc¡ones

y sus Municipios, sobre los mecan¡smos de protecciÓn de sus datos
personales.

9. Las demás encomendadas por la o el super¡or jerárquico, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la mater¡a.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitat¡va, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestiÓn

3. Res nsabilidades de su rvis ión

P iedades del traba

3.1
Supervisión

3.2 No. de
per§onas 3.3 Tipo de trabaio que supervisa

Directa No aplica No aplica

lndirecta No aplica No aplica

liza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
ra o similaresitación.

xRealiza trabajos de reg¡stro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y precisión o

redacción variable

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localizaciÓn.

XRealiza trabalo que requiere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo

continuo de cometer errores costosos

Realiza trabajo para el cual requiere
procedimientos los cuales debe seguir

conocer una gran cantidad de instrucciones y/o

sin necesidad de consultarlos.

x

\

Realiza kabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situa

Realiza trabalo de asesoría a tercefos, consistentes en entender sus neces¡dades, def¡n¡r

y poner en práctica soluciones con ellos.

retar
ciones d¡fíc¡les

de entender o inte

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo

de terceros

79

Versión
7.0

4.1 Marque con una las opciones su puesto requiere

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de espec¡al¡dad'
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5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

ec¡siones sencillas y repetitivas con base en d¡rectrices claras de su
e

Generalmente toma d

Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

X

Generalmente toma decis¡ones sin basarse d¡rectamente en políticas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

ue con una (x) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de su5.2 Marq
puesto

Las dec¡s¡ones sólo afectan a su propio puesto

Las dec¡siones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡cac¡ones, etc

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área x

Las dec¡s¡ones impactan s¡gnif¡catjvamente los resultados del lnstituto

5. Toma de decisiones en el del uesto

6. ln¡ciat¡va en las funciones del puesto

7. Relac¡ones internas de tra

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la ¡niciat¡va normal a todo trabajo X

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos X

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

7.',1 7.2 Act¡vidad se realiza
Personal d¡rect¡vo No apl¡ca

Personal mandos med¡os
a)

aCol rabo I ad r u m ne to los tm ev seg ntos edproced tover¡f¡cac n
b o la de la Coord na od a o ooC rd onad d

o con otras áreas.

480

Toma prácticamente todas las decisiones de su área, salvo las que se refieren a la
determinación de políticas, sus decis¡ones no requieren ser ratificadas por su jefale.

El puesto es dedicado a labores de creacaón de formas, métodos. entre otros.

a
su pervisión el
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Medición e lnstrumentac¡ón y la o el titular de la D¡recciÓn de
Protección de Datos Personales.

Personal especializado. No aplica

Personal de apoyo No apl¡ca

Personal de servicios. No aplica

No aplicaPersonal de apoyo secretarial

8. Relaciones externas de traba o
se real¡za8.2 Act¡v¡dad que8.1 lnst¡tución / Organismo

Vigilar y venficar el cumplimiento de Ia normat¡vidad en materia de
Protección de Datos Personales, asi como brindar asesoría en la
materia antes descr¡ta.

Los su.ietos obligados d¡rectos
indirectos del Estado de Jafisco
contemplados en la Ley de la materia.

v

9. Com nctas uer¡das

Ver cuadro de mmpetencias del lnstituto de Transparencia, lnfo rmac¡ón Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos Personales

del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia

10. Escolaridad.

'l 0.2 Comportamientos esperados.9.1 Competencia

Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes, organizar y

presentar datos numér¡cos.

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumplir su función.idad en el trabajo

?^
Crea imágenes, escritos o conceptos nuevos y or¡ginalesc)eatividad

Preocupación por el
Orden y la Claridad.

Comprueba la calidad y exactitud de las tareas de su área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumplir con las normas y procedim¡entos.

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privileg¡a el interés del

grupo por encima del interés personal.Trabajo en Equipo

Certificado de
Preparator¡a o carrera

técnica.

Certificado de
Secundaria.Certifacado de Primar¡a

X
Título de Carrera

profesional.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Licenciatura en Derecho y/o Abogado, Licenciatura e

Gubernamental, L¡cenc¡atura en Ciencias PolÍticas
min¡stración10.2 Nombre de la carrera

profesional.

1

Habilidad Analitica.

10.1 Marque con una (X) el último grado de estudios requerido para desarrollar el puesto. I
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'10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura
afines.

o carreras Todas las relacionadas con las cienc¡as sociales y humanidades o
c¡enc¡as económico admin¡strat¡vas.

10.5 Área de especialidad sugerida Transparenc¡a, derecho de Acceso a la lnformación pública y
proteccrón de datos personales en posesión de los sujetos obligados.

11. E riencia laboral.

12 R uerimientos físicos

13. Res nsabil¡dad en recursos.

ca, contará como experiencia el tiempo que haya
desempeñado en la prestación de serv¡cio social y prácticas
Administración públi

rofes¡onales.
1año

11. 3 Conocimientos optativos.

Conocimiento de la normetividad en materia de acceso a la informac¡ón pública, transparenc¡a y de protección
de datos personales.

No aplica

En efectivo No aplica

Transferencaa electrón ica No aplica

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, recibos of¡c¡ales.

Mobil¡ario Cumplir con las funciones del puesto (mobiliario y equ¡po de ofic¡na, sala
untas

Equipo de cómputo

Automóvil

unc¡ones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)Cumplir con las f

Documentos e información Cumplir
rcalizad

con sus funciones y los generados con motivo de las verif¡caciones
AS,

e Chofer y/o Automovilista v¡gente; y

- Cumplir con los conoc¡m¡entos técn¡cos para conduc¡r vehículo en el

- Licencia d

desem ño de sus funciones

I

482

11.',| en. 11.2 cuánto

El puesto ex¡ge.

't 2.4 Frecuenc¡a.12.3 Peso
aproximado.

a. Esfue¡zo f¡sico. 12.2 Tipo de cosas.
Ocas Diafio Sem

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

No aplica.

13.3 Mater¡ales 13 .4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Uso eventual de vehÍculo util¡tar¡o para el cumpljm¡ento de las funclones.

Otros (espec¡fique).
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1 . Datos Generales
Directora o Director de Vinculación y Difusión.

1.1 Puesto
Directora o Director de Vinculación y
Difusión 1.1.1 Nivel. 24

1.2 Clasif¡cación del puesto. Personal d¡rectivo

1.3 U nidad Administrativa Dirección de Vinculac¡ón y Difusión

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo

organtzac¡ones y actores de la sociedad, asi como elaborar guÍas que facil¡ten

1.6 Ob.¡et¡vo del puesto

1.7 Organ¡grama

pú

mPro rove d nifu d r la uc UIt tav de trala NS n cra dren ct nopa de batecom
a a c rruo e mI n id ad rcpción iar la I

pu rtic cl nopro p pa pa d ndfu tr oSv
d OSrech de aacceso ila fon arm c¡ no b rotección ddev p atos ne
la ctSO dade en leceb I oS I CUn delos e cr(a no ifedcoop ntes

conocimiento de los proced¡mientos y trámites del lnst¡tuto

S€cretária tjecuriva o

D¡rectora o Directorde
Vinculac¡ón y Difusióñ

Soci¿l

484
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cuentas.
ciudadana.

personales
g eneral con
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2. Descri ón de funciones frecuenc¡a de res

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Dir¡gir las actividades para la promociÓn de la cullura de la transparencla'
derécho de acceso a la informaciÓn pública, protecciÓn de datos personales,

así como de gobierno abierto entre los sujetos obligados y la sociedad'

1

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la difus¡Ón de los lineamientos y

criteribs generales para la apiicaciÓn cotidiana de la Ley, así como los

formatos ! documenios relacionados con los trám¡tes y servicios que presta el

ITEI.

2

x

Difundir y or¡entar, en coordinaciÓn con las otras un¡dades administrativas, a

los sujetts obligados y sociedad en general, respecto a los benef¡cios del

manej-o público de la informaciÓn, sus responsabilidades, el buen uso y

conservación.

3

Difundir y or¡entar sobre el derecho de acceso a la ¡nformaciÓn pÚblica y la
protección de datos, la presentaciÓn de sol¡citudes y la interposic¡Ón de los

recursos que prevé la LeY.

4

X
Difundir a través de medios electrÓn¡cos e ¡mpresos, los formatos de

solicitudes de acceso a la ¡nformaciÓn, así como los de protecciÓn de

informac¡ón confidencial, aprobados por el Pleno del lnstituto'

5

x

Promover entre los sujetos obl¡gados la dig¡tal¡zaciÓn de la información que

posean, el uso de las tecnólogías de la informac¡Ón, asi como la
iromogeneizaclón del diseño, actualizac¡Ón, presentaciÓn, acceso, formatos

de aróh¡vos y consulta de las pág¡nas de lnternet en la que publiquen la

información fundamental.

7. Promover entre los sujetos obl¡gados la expediciÓn de sus reglamentos de

información pública.

Promover y gestionar la cultura de transparencia, y establecer vinculos con

orjanizaciónés públ¡cas y privadas, así como dar seguimiento a Ia firma de

convenios que el lnst¡tuto celebre.

8

Dirigir ta generación y distribuciÓn del material promocional e informativo del

lnstituto
I

485
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6

I
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2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

10. Promover y gestionar la ut¡l¡zac¡ón de la Plataforma Nac¡onal de Transparencia
para tramitación de solicitudes de información en su caso y de protección de
datos entre los sujetos obligados.

x

'l'1. Promover acuerdos para la firma de convenios con ¡nstituc¡ones públicas y
privadas y establecer vínculos con aliados estratégicos y la soc¡edad civ¡l
organ¡zada, buscando entre otros, garantizar la accesibil¡dad de los grupos
vulnerables.

12. lntegrar, conservar y actual¡zar el Padrón de los Sujetos Obl¡gados generado
por el lnstituto.

13. Llevar el control y actualización de la página de lnternet del lnstituto en
colaboración con la Unidad de Transparencia. X

14. Coadyuvar en el diseño del informe anual de act¡v¡dades y evaluación general
en materia de acceso a la tnformación.

15. Promover con apoyo de las unidades adm¡n¡strativas del lnstituto, mejores
prácticas e innovaciones tendientes a mejorar el derecho de acceso a la
¡nformación y la transparencia.

x

16. Dirigir el diseño de las estrategias de comunicación social del lnstituto a través
de los medios de comunicac¡ón y las redes sociales. x

17. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
der¡vadas de la normat¡v¡dad apl¡cable en la materia.

Nota técnica. La period¡cidad señalada no es l¡mitativa, ni v¡nculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.3 Tipo de trabajo que supervisa

Directa 4 D¡rig¡r y vigilar el seguimiento a los proyectos

3. Res nsabilidades de su rVIS¡ON

486

3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
personas
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lndirecta 4
D¡rigir y vigilar el segu¡miento a activ¡dades real¡zadas por el
personal, para asegurar el resultado y cumplimiento de metas, en

apoyo a las coordinaciones

4. P¡o iedades del traba o

4.1 flrlarque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Realiza labores repetitivas y sencillas de reg¡stro,

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha hab¡l¡dad y prec¡siÓn o

clasificación. entrega. acomodo.
tramitación, captura o similares

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que existe el riesgo

continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de ¡nstrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones dificiles

Realiza traba.io de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, defin¡r
y poner en práctica soluc¡ones con ellos.

x

de entender o inter retar

x

Realiza trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

x

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

5,1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su

elale
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que

generalmente no requiere aplicar luicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla

alternativas y se las presenta a su jefale

Generalmente toma decis¡ones sin basarse dlrectamente en politicas y/o procedimientos o

decisiones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

x

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicaciÓn de Ju¡c¡o además de amplios

conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e ¡nteracc¡Ón con pocas

bases c¡aras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las siones de su
puesto

X

487
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Las dec¡s¡ones impactan los resultados del área

Las decis¡ones impactan s¡gn¡f¡cativamente Ios resultados del lnstituto

6. lnic¡ativa en las func¡ones del puesto

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos,
proced¡mientos, entre otros.

7. Relac¡ones ¡nternas de traba o con otras áreas

Coordinar Ios proyectos y eventos de promoción y d¡fusión, así
como la firma de convenios de colaborac¡ón

Coordinar y dar seguim¡ento a proyectos institucionales en los
cuales estén involucrados.

8. Relaciones externas de traba

x

x

o

Establecer v¡nculos para la firm
segu¡miento a las actividades d

8.2 Act¡vidad ue se real¡za
a de convenios de colaboración, y
erivadas de dichos convenios, asiLos sujetos obligados d¡rectos e

indirectos del Estado de Jalisco y
contemplados en la Ley de la materia.

como acercam¡ento para la promoc¡ón de la cultura de la
transparenc¡a, el derecho de acceso a la informacjón, la protecc
de datos personales, gobierno abierto y la digitalización de
información.

Las dec¡s¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificac¡ones, etc

Las decisiones sólo afectan a su prop¡o puesto

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la iniciat¡va normal a todo trabajo x

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos

x

7.1 Gru o 7.2 Act¡vidad ue se real¡za

Coord¡nar y dar segu¡miento a proyectos de promoc¡ón y d¡fusión
inst¡tucionales en los cuales eslén involucrados.

Personal espec¡alizado

lnstruir sobre la part¡c¡pac¡ón y colaborac¡ón en eventos de djfusión

Personal de serv¡cios lnstru¡r sobre la participación y colaboración en eventos de difusión

lnstru¡r las activ¡dades y tareas adminastrativas del área

8.1 lnst¡tución / O ntsmo

488
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El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal direct¡vo.

Personal mandos medios.

Personal de apoyo.

Personal de apoyo secretar¡al.
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Órganos garantes de la transparencia
federal y estetales

Establecer vinculos para el desarrollo de actividades en conjunto
a fin de fortalecer el impacto de los objetivos de d¡fusiÓn y

promoc¡ón en la sociedad

Organizaciones civiles. instituciones
educativas e instituciones privadas.

Establecer vinculos para la firma de convenios de colaboraciÓn y

seguimiento a las actividades derivadas de d¡chos conven¡os, asi
como acercamiento para la promoción de la cultura de la

transparenc¡a, el derecho de acceso a la informaciÓn, la protecciÓn

de datos personales, gobierno abierto y la dig¡tal¡zaciÓn de la

información.

9. Com nctas ueridas

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a, lnformac¡ón
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competenc¡a

10. Escolaridad.

Pública y Protección de Datos Personales

9.2 comportam¡entos esperados.9.1 Competenc¡a

Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.Liderazgo

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando áreas de oportunidad para

la organazación
Pensamiento
Estratégico

Logra establecer relaciones convenientes para la o¡ganizac¡Ón, obteniendo la

cooperac¡ón de personas necesaflasRelaciones Públicas

Se comunica con las personas de forma oral y escrita ut¡lizando lenguale ciudadano,
incluyente y no sexista

Creatividad

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica
Certificado de SecundariaCertificado de Primaria

xCédula de Carrera
profesional

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Licenciatura en Ciencias de la ComunicaciÓn, Pub¡icidad, Relac¡ones

Públ¡cas, Mercadotecnia.
10.2 Nombre de la carrera

profesional

No apllca10.3 Nombre del postgrado

foOas las relacionadas con las áreas de diseño, comun¡cacaones,

ciencias económico adm¡nistrativas y ciencias soc¡ales y

humanidades

Diseño, relaciones institucionales, protocolo, logistica de eventosÁrea de especialidad
sugerida.

1 0.5
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Comunicación

Crea ¡mágenes, escr¡tos o conceptos nuevos y originales.

10.1 Marque con una (x) el últ¡mo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

10.4 Licenciatura o carreras afines.

v
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ll. Ex riencia laboral

l2R uer¡mientos físicos

Protocolo y logÍstica de eventos 1año

Relaciones interinst¡tuc¡onales 1año

11. 3 Conoc¡mientos optat¡vos.

PaqueterÍa office, transparencia, derecho de acceso a Ia informac¡ón públ¡ca, protecc¡ón de datos personales,
inglés.

No aplica

13. Res onsabil¡dad en recursos

En efectivo No aplica

Transferencia elecfónica No apl¡ca

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of iciales,
entre otros

Mobiliario Cumpl¡r con las funcjones del puesto (mobiliar¡o y equipo de oficina, sala d
Juntas).

Equ¡po de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil Uso eventual en cumplimiento de las tareas y func¡ones del puesto (vehlculo
util¡tario).

Admin¡stración y control de bases de datos de eventos, concursos y/o talleres;
base de datos de sujetos obligados.

- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

- Cumplir con los conocim¡entos técnicos para conducir vehÍculo en el
desem o de sus funciones

(

490

11.1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto tiempo?

El puesto exige.

'12.4 Frecuencia,'12.1 Esfuérzo físico. 12.2 Tipo de cosas. f 2.3 Peso
aproximado.

Ocás

13,1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

No aplica.

13.3 Mater¡ales 13,4 Motivo por el que lo maneja.

Documentos e ¡nformación.

Otros (espec¡f¡que).
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1 . Datos Generales

111N¡vel 181.1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de
Difusión e lmagen.

1.2 Clasificación del puesto Personal mandos med¡os

1.3 Unidad Administrativa D¡rección de Vinculac¡ón y D¡fusión

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. Directora o D¡rector de V¡nculación y Difusión

Generar productos gráf¡cos y audiovisuales para la d¡fus¡ón y promoción de la

cultura de la transparencia, asÍ como elaborar formatos guía que fac¡l¡ten el

conocimiento de los procedimientos y trámites en la mater¡a.
1.6 Objetivo del puesto

'1.7 Organigrama

Dir€ctora o Dnector de

Vinrulaclóñ y Difusión

Coord¡nadora o

Coordinádor de

D¡fusión e lrñegeñ

491

Coordinadora o Coordinador de Difusión e Imagen.
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2. Descri de funciones frecuencia de res

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Diseñar la imagen y los requerim¡entos de apoyo gráf¡co y audiovisual para las
diversas áreas del lnstituto.

1

Coadyuvar en el diseño del informe anual de actividades y evaluación general
en mater¡a de acceso a la información.

2

Diseñar y crear el concepto y los productos gráf¡cos y aud¡ovisuales de difusión,
promoción y capacitación del lnst¡tuto (¡dea origjnat, producción y productos
publ¡c¡tar¡os).

3

x

Diseñar y elaborar ¡os carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales,
personif¡cadores, trípticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de las
diversas áreas del lnstituto, para la difusión, identificación y promoción de
actividades y eventos ¡nstitucionales.

5. Generar el diseño e imagen del material promocional e informativo del lnstituto X

Generar el diseño de los formatos guia para uso de la población en donde se
establezca la forma de solicitar informac¡ón pública de libre acceso, denunciar
falta de transparencia de la información fundamental, acceder a la información
fundamental, acceder a ¡nformación confidenc¡al, solic¡tar protección de
información conf¡denc¡al, solicitar corrección de informac¡ón confidencial,
presentar recursos de revisión, presentar recursos de transparencta y
reglamento marco de ¡nformac¡ón pública.

6

Coordinar la actual¡zac¡ón de la pág¡na de lnternet del lnst¡tuto en lo referente
al diseño e ¡magen ¡nst¡tucional, buscando que la información se presente de
manera senc¡lla, amigable y atract¡va a la sociedad.

7

Administrar en Coordinac¡ón con la Unadad de Transparenc¡a, la informac¡ón
fundamental que contiene la página de lnternet del lnstituto.

8
x
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2.1 Func¡ones

9. Coordinar y normar técn¡camente los conten¡dos de la pág¡na de lnternet del

lnstituto en atención a las áreas ¡nvolucradas.

10. Elaborar el diseño para la integración, conservaciÓn y actualizaciÓn del PadrÓn

de Sujetos Obligados generado por el lnstituto.

11. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
der¡vadas de la normat¡v¡dad aplicable en la materia.

Nota técn¡ca. La per¡od¡c¡dad señalada no es lim¡tat¡va, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestiÓn.

3. Res nsabilidades de su rytston

4. Pro iedades del traba o

3.3 Tipo de trabaio que supervisa3.2 No. de
personas

3.'l
Superv¡sión

No aplicaDirecta

No aplicalndirecta

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere

Realiza labores repetitivas y senc¡llas de registro, clasificaciÓn, entrega, acomodo,

tramitac¡ón, captura o s¡milares.

Realiza trabajos de regisko y/o reporte que requiere de mucha hab¡lidad y precisiÓn o

redacción variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localización.

xRealiza traba.io que requiere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que existe el riesgo

cont¡nuo de cometer errores costosos.

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles

de entender o interpretar

493

2.2 Frecuencia

w

No aplica.

No apl¡ca.

I

\

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones yio

procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos
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Real¡za trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluc¡ones con ellos.

x

Realiza trabajo de d¡rección, lo cual implica planear, organizar, d¡rigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e rcicio del uesto.

6. lniciativa en las func¡ones del puesto.

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere
Generalmente toma decisiones senci¡las y repetitivas con base en directrices claras de su
efale

Generalmente toma decisiones basándose en políticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no fequ¡ere aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma decisiones s¡n basarse directamente en políticas y/o procedim¡entos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡cio personal.

Generalmente toma dec¡siones que requieren la apl¡cación de juicio además de ampl¡os
conocim¡entos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacción con pócas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decis¡ones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa el ¡mpacto que conlleva las dec¡s¡ones de s
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡cac¡ones, etc x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área x

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área x

Las decis¡ones impactan s¡gnificativamente los resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la ¡n¡ciat¡va normal a todo trabajo X

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo X

Exige pensar o mejorar procedimjentos, entre otros, para varios puestos

494

1¡te¡
Versión

7.0

4.f Marque con una (X) las opciones que su puesto req uiere

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad.

x

x
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El puesto tiene como parte esenc¡al. la creaciÓn de nuevos s¡stemas, métodos,
proced¡mientos, entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Atender necesidades de productos gráf¡cos

Recabar información para diseñar los productos gráficos

Solicitar cotizaciones

Coordinar y apoyar el montaje de eventos

Elaborar solicitudes de aprovisionamiento

6.1 Marque con una (X) las opciones que me¡or describa lo que su puesto requ¡ere

7.2 Activ¡dad ue se realiza

Personal directivo

Personal mandos medios

Personal especializado

Personal de apoyo

Personal de apoyo secretar¡al

8. Relaciones enernas de traba

Proveedores
Proporcionar directrices de ¡magen, diseño, mater¡ales y

d¡mensiones para la impresión de material gráfico de los eventos del

o

lnstituto

8.2 Actividad ue se real¡za

9. Com etencias re uer¡das

Habilidad Analitica

Se comunica con las personas de forma oral y escrita util¡zando lenguaj

ciudadano, incluyente y no sexista

Aplica / recomienda soluciones para resolver problemas o situac¡ones utilizand

su exper¡encia en otras sim¡lares

Creatividad Crea imágenes, escritos o conceptos nuevos y or¡ginales

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparenc¡a' lnlormación Pública y Protección de Datos Personales

9.2 Comportam¡entos esPerados.9.1 Competencia

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad como
Calidad en el Trabajo para cumplir su func¡ón

Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes. organizar
y presentar datos numéricos

Comunicación

\

del Estado Jal¡sco, para consulta de la descripción de la competencia

495 t

7.1 Grupo

Solicitar el montaje de eventos

Personal de serv¡c¡os.

8.1 lnstituc¡ón / Orqan¡smo

lnnovac¡ón
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10. Escolaridad.

11 rienc¡a laboral

12. R uerimientos fís¡cos

13. Res nsab¡lidad en recursos

Certificado de Primaria
Certificado de

Secundaria

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica
Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

term¡nada

Comprobante de
estudios de Carrera

profes¡onal terminada

Título de Carrera
profesional x

10.2 Nombre de la caÍeta
profesional

Licenciatura en Diseño,
Comunicación

Comunicación gráfica, Diseño gráfico,

'10.3 Nombre del postgrado No aplica

Las relacionadas con las ciencias de arquitectura y d¡seño gráfico,
diseño industrial, comunicaclón y artes gráficas.

Area de espec¡alidad
sugerida.

10.5 Diseño de imagen corporativa, de información, editorial y web. Pre
prensa, Edición fotográfica y manejo de imágenes para web.

Diseño de imagen, edición fotográfica, pre prensa y diseño de
información. I1año

1año

11. 3 Conocimientos optativos.

Manejo de computadora (PC o Apple). Paquetería Adobe. Acrobat, lllustrator, Photoshop, lnDesign,
Dreamweaver. Microsoft Office.

No aplica

En efect¡vo No aplica

Transferencia electrón¡ca

No aplica

496

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

10.4 Licenciatura o carreras afines.

1l.l Exper¡enc¡a én. 11.2 LDU¡ante cuánto t¡empo? .

Diseño web

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.12.1 Esfuerzo
f¡sico. 12.2.Iipo de cosas. 12.3 Peso

aproximado.

13.1 Financ¡eros 13.2 Motivo por el que Io maneja,

No apl¡ca.

Formas valoradas (vales
de gasolina, rec¡bos
oficiales, entre otros)

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.
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l\¡obiliario
Cumplir con las funciones del puesto (mob¡liario y equ¡po de oficina,
sala de juntas)

Equipo de cómputo
Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cÓmputo e
¡mpres¡ón)

Uso eventual en cumpl¡miento de las tareas y funciones del puesto
(vehículo utilitario)

Documentos e ¡nformación
Cumpl¡r con las func¡ones del área, adm¡nistrar el s¡stema de
información y aprovis¡onamientos de servic¡os para productos

ráficos diseñados.

Otros (espec¡f¡que).
Licenc¡a de conduc¡r
vigente

Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehiculo en el

desempeño de sus funciones.

497

Automóv¡1.
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1 .'1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de
Formac¡ón en Transparencia.

1 .1 .1 Nivel 18

1.2 Clasificación del puesto Personal mandos medios

1.3 Unidad Administrativa Dirección de Vinculación y Difusión

1.4 Jornada. 40 horas

1.5 Puesto al que reporta. D¡rectora o Director de Vinculación y Difusión

1.6 Objetivo del puesto

Desarrollar, fortalecer y coordinar las estrategias para la formación de la
cultura de Transparencia a través de act¡v¡dades lúd¡cas y desarrollo de
mater¡al didáct¡co que promueva el derecho de acceso a la ¡nformación
pública, protección de datos personales, asi como gob¡erno abierto en
búsqueda de una c¡udadanía act¡va e involucrada en la materia.

1.7 Organigrama

\

Directora o Dúector de

Vinculación y Difusión

1 . Datos Generales.

Coordinadora o Coordinador de Formación en Transparencia

498

.tCoordinadora o

Coordinadorde

Formac¡ón en

Transparencia
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2. Descri ón de funcrones frecuencia de res

3. Res nsabilidades de su rvts ro n

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

Proponer proyectos, talleres, jornadas de trabajo e informativas, asi como
estrateg¡as de v¡nculación con la sociedad en general, sujetos obligados e
instituciones educativas, para la formación y fomento de la cultura de
transparencia, derecho de acceso a la información, protección de datos
personales, gobierno abierto y las mejores prácticas en materia de
transparencia y archivos, asi como en la interpos¡ción de recursos que prevé
la Ley.

x

x

/

3. Proponer, planear, desarrollar y elaborar concursos infantiles y juven¡les, así
como la gestión y organización de las premiaciones en donde se involucre a
los n¡ños y jóvenes estudiantes de nivel primaria, secundaria y bachillerato del
estado de Jalisco para que demuestren a través de su part¡c¡pación en éstos,
su percepción acerca de temas como la transparencia, derecho de acceso a
la información, protección de datos personales, gobierno abierto, pnvacidad,
rendición de cuentas y ofos temas relacionados a la participación ciudadana
que fortalezcan la vinculación y difusión de las act¡vidades del lnstituto.

x
4. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asÍ como las

derivadas de la normativ¡dad aplicable en Ia mater¡a.

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.3 T¡po de trabajo que supervisa3.1
Superv¡s¡ón

3.2 No. de
pefsonas

No aplicaDirecta

No aplicalndirecta

499

2. D¡fundir y promover la cultura de la transparencia, derecho de acceso a la
información, protecc¡ón de datos personales y gobierno abierto, a través de la
planeación y desarrollo de eventos y diversas act¡v¡dades lúdicas o de
difus¡ón.

No aplica.

No aplica.
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4.P iedades del traba o

5. Toma de decisiones en el c¡o del uesto

eaR tza bores re S nSC ct Sla ed c ificacAS ronpetitiv ent av reg
mtra tac ron ca S m lare Sta o

Realiza trabajos de registro y/
redaccaón variable.

o reporte que requiere de mucha hab¡l¡dad y precisión o

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. X

Realiza trabajo que requiere un alto grad
continuo de cometer errores costosos.

o de atención y cuidado, ya que existe el r¡esgo
x

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir s¡n necesidad de consultarlos. x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones d¡ficiles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoría a te rceros, cons¡stentes en entender sus necesidades. definir
ráctica soluciones con ellosner en x

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

5.1 tlrarque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere
Generalmente toma decisiones sencill as y repetitivas con base en directrices claras de su
efa/e

Generalmente toma decis¡ones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
genefalmente no requ¡ere aplicar juic¡o. cuando no hay antecedentes claros desarólla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡siones sin basarse d¡rectamente en polÍt¡cas y/o procedim¡entos o
decisiones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personai. x

Generalmente toma dec¡siones que requieren la aplicación de juicio además de amplios
conocimientos teór¡cos y prácticos, para ponderar muchas variablás e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

x

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

Las decis¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificac¡ones, etc X

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área x

s00

4.1 Marque con una (X) las opciones ue su puesto
reg¡stro, acomodo,

Realiza trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.
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Las dec¡siones impactan los resultados del área x

Las dec¡siones ¡mpactan signif¡cativamente los resultados del lnst¡tuto

6. lniciativa en las funciones del puesto

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas. métodos, procedlmlentos 
l

entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Dar segu¡m¡ento a los talleres, proyectos y eventos, coordinando
su logistica.

8. Relac¡ones externas de traba o

X

x

l

Los sujetos obligados directos e
Ind¡rectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.

Organizaciones civiles, instituciones
educativas e instituciones privadas

Planear, coord¡nar y ejecutar los proyectos, eventos y tall
involucrando a las autoridades, sujetos y sociedad en general

el desarrollo de la cultura de la transparencia

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabalo x

xExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

x

tza7.2 Activ¡dad que se real7.1 Grupo
Coordinar los talleres, proyectos y eventos, proporcionando

avances y resultados a las direcc¡ones del instituto que solic¡ten elPersonal directivo

Personal mandos medios

Personal especial¡zado

Personal de apoyo

No aplica

Solicitar apoyo en trámites administrativosPersonal de apoyo secretar¡al

8.2 Act¡vidad que se realiza8.'l lnstitución / Organismo
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'\

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

apoyo

No aplica.

No apl¡ca.

Personal de servicios.

Establecer vinculos con organ¡zac¡ones c¡viles e ¡nstituciones
educativas para la creaciÓn y desarrollo de proyectos que

contrlbuyan con la formaciÓn de la cultura de la transparencia, el

derecho de acceso a Ia ¡nformaciÓn, la g,'ote\c¡Ón de datos
personales y gobierno ab¡erto. / \
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Órganos Garantes de Transparencia del
pars Gestionar apoyo para ejecución de proyectos ¡nstituc¡onales

9. Com ncras ueridas.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tuto de Transparencia, lnformación p
del Estado de Jal¡sco, para consulla de la descripc¡ón de la competenc¡a.

blica y Protección de Datos Personalesú

11 riencia laboral

Relaciones Inst¡tucionales, planeación, e.¡ecución de eventos y
protocolo, docenc¡a.
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9.1 Competenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.

Relac¡ones Públ¡cas Logra establecer re¡aciones conven¡entes para la organizac¡ón, obten¡endo la
cooperación de personas necesanas

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialided como
para cumplir su func¡ón.

Trabajo en Equipo Se compromete en la búsqueda de logros compart¡dos. pr¡vilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

lnnovación Aplica / recom¡enda soluciones para resolver problemas o s¡tuaciones util¡zand
exper¡encia en otras similares.

SU

de Establece y mantiene relac¡ones cordiales con personas con el obj
mejores resultados en el trabajo.

etivo de lograr

l0.l Marque con una

Certif¡cado de
Secundaria.

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica.
Comprobante de

estudios de Carrera
profesional terminada

Titulo de Carrera
profesional. x

10.2 Nombre de
profesional.

la carrera Licenc¡atura en Adm¡n¡stración Gubernamental.
Comunicac¡ón, Ciencias PolÍt¡cas, PedagogÍa.

Sociologí

10.3 Nombre del postgrado No aplica

'10.4 L¡cenc¡atura o careras af¡nes
Las relacionadas con las C¡encias de la Comunicación, Ciencias
Políticas, Ciencias Económico Administrat¡vas, C¡encias Soc¡ales y
Humanidades y Relac¡ones Públicas

10.5 Área de especial¡dad sugeridas

Relaciones inst¡tucionales 1año

Organizac¡ón de eventos o protocolo 1año

502

'10. Escolaridad.

Desarrollo
Relaciones.

de estudios requerido

Certificado de Primar¡a.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

term¡nada.

11.2 ¿Duranté cuánto t¡empo?
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1 añoPlaneación y docencia

Paqueteria Office, Log¡stica y Protocolo de Eventos, transparencia, derecho de acceso a la informaciÓn pública,

protecc¡ón de datos personales e ld¡oma lnglés.

12. uerimientos físicos.

13 Res nsab¡lidad en recursos.

No aplicaNo aplicaNo aplica

Las costas de los viáticos en algunos casos.

Uso eventual en atención a com¡s¡ones de trabajo.Transferencia electrónica.

El pago de combustible para el caso de traslados dentro
presentación de los talleres; así como para el pago de com

de la zMG para la
bustible cuando los

talleres son resentados fuera de la ZMG

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,
entre otros

Cumplir con las func¡ones del puesto (equipo de cÓmputo e impres¡ón)
Equ¡po de cómputo

Uso eventual de vehÍculo ut¡litario para el cumplimiento de las
y/o qestiones al interior del Estado)

funciones (v¡ajes
Automóvil

Documentos e información
Cumplir con sus funciones y el resguardo de bases de datos, conven¡os en

trámite, numerarias de eventos, historial de concursos

- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

- Cumpl¡r con los conocim¡entos técnicos para conduc¡r vehículo en

ño de sus funcionesdese

Otros (especifique).

s03

11 .3 Conocimientos optativos.

El puesto ex¡ge.

12,4 Frecuencia.

Diario Sem

12.3 Peso
aproximado.

'12,2 Tipo de cosas.
Ocas.

12.1 Esfuerzo físico.

13.2 Motivo por el que lo maneja.13.1 F¡nanc¡eros

En efectivo.

13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.13.3 Mater¡ales

Cumplir con las func¡ones del puesto (mobiliario y equipo de oficina, sala de
juntas). ¿Mobiliario.
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1.1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de
V¡nculación. 1 .'1 .1 Nivel 17

1.2 Clasif¡cación del puesto. Personal mandos medios.

1.3 Unidad Administrat¡va Dirección de Vinculación y Difusión

40 horas ¿
1 .5 Puesto al que reporta. Directora o Director de Vinculación y Difusión

1.6 Obiet¡vo del puesto

1.7 Organ¡grama

Desarrollar, fortalecer y coordinar vínculos de cooperación con las
aloza oct nes b ca S ta Ia I traborga n de AS dpú v vadas,pn pa apo iferentv

reae comI oS; coord an losf neve Sto act idpro poner desa menca tnv adasv
a d Sfu o dn lae Uc tuI dta lae ntra enr act ed chore laa n ronformacpa u btp

orotecci den datos nalo enp s nro ede npers tes b cospose e ornpú v go bi
a bierto

Directora o Oú€ctor de

V¡nculación v Difurión

Coord¡nadora o
Coord¡nedor de

Vin.ulac¡ón

1 . Datos Generales
Coordinadora o Coordinador de Vinculación
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2. Descr¡ n de func¡ones frecuencia de res uesta

i ite¡
Código.

ITEI-DPPE.MPP.O7

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

x

Gestionar y coordinar la firma de convenios con instituciones pÚbl¡cas y

privadas, establecer vinculos con al¡ados estratégicos (¡ntelectuales
académicos, medios de comun¡cación, organizaciones pÚblicas y privadas,

entre otros) y Ia sociedad Civil organizada para la flrma de conven¡os de
colaborac¡ón.

x

2. Coordinar, gest¡onar, promover y procurar la implementaciÓn de la Plataforma
Nacional en Ia tramitación de solicitudes de informac¡Ón y protecciÓn de datos
personales, con los sujetos obligados según lo establec¡do en la Ley de
Transparencia y Acceso a la lnformaciÓn PÚblica del Estado de Jal¡sco y sus
Munic¡pios y la Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformac¡ón.

x
3. Coordinar el establec¡m¡ento y desarrollo de enlaces con ¡nstituciones pÚblicas

y privadas para la gest¡ón de donativos, apoyos y/o patroc¡nios para fortalecer
las actividades de promoción y difusión.

x

/

4. Coordinar la logística de los eventos y actividades de difus¡ón de los objetivos
del lnstituto hacia el público en general, para difundir la cultura de la

transparencia, derecho de acceso a la informac¡Ón pÚbl¡ca, protección de

datos personales y gobierno abierto.

x5. Coordinar, controlar, actualizar y mejorar la base de datos de los sujetos

obligados generada por la Direcc¡ón de VinculaciÓn y Difusión.

x

Partic¡par en la elaborac¡ón y adecuaciÓn del contenido del material
promocional e informativo del lnst¡tuto, en conjunto con la Coordinadora o el

Coordinador de Difus¡ón e lmagen, así como desarrollar y coord¡nar
estrategias para su d¡str¡bución, además de administrar el mater¡al que genera

el lnstituto.

6

7. Proponer, desarrollar y coordinar actividades y estrategias relacionadas con

la d¡fusión de la cultura de la transparenc¡a como campañas public¡tarias,

conferencias, simposios y congresos que difundan y orienten a los sujetos
obligados y a la sociedad en general, sobre el beneficio del manejo público de
la iniormación, sus responsab¡lidades, el buen uso y conservaciÓn, asÍ como

sobre el derecho de acceso a la informaciÓn pública, la protecciÓn de los datos
personales, la presentación de solicitudes y la ¡nterposición de los recursos
que prevé la Ley.

s05
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

8. Coord¡nar, administrar, actualizar, supervisar y adecuar ¡os conten¡dos de la
página web, a fin de que sean de fác¡l lectura y dirigidos a la ciudadanía en
general.

X

9. Promover entre los sujetos obligados la digitalización de la información que
posean, el uso de las tecnologías de la ¡nformación, así como la
homogeneización del diseño, actual¡zac¡ón, presentación, acceso, formatos
de archivos y consulta de las páginas de lnternet en la que publiquen la
¡nformación fundamental.

x

10. Promover entre los sujetos obligados la expedición de sus reglamentos de
información pública. x

11. A través de actividades para la promoción de la cultura de la transparenc¡a,
los derechos de acceso a la informac¡ón pública y la protecc¡ón de datos
personales, así como de gobierno abierto, promover con apoyo de las
unidades administrativas del lnstituto, mejores prácticas e ¡nnovaciones
tend¡entes a mejorar el derecho de acceso a la información y la transparencia.

12. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
der¡vadas de la normatividad aplicable en la materia.

x

Nota técnica. La per¡od¡cidad señalada no es limitativa, ni vinculante, toda vez que las m¡smas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3.1
Supervisión

3.2 No. de
per§onas 3.3 Tipo de trabajo que superyisa

3
a ejecuc¡ón y dar segu¡miento a las diversos programas,
actividades de difusión llevados a cabo

Coordinar I

r el lnstitutoro

lndirecta No aplica .\

3. Res nsabilidades de su rvtston.

4.P iedades del trab o

Realiza labores repet¡ tivas y sencillas de registro, c¡asificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares
Realiza trabajos de registro y/
redacc¡ón variable.

o reporte que requiere de mucha habilidad y precis¡ón o
x

506
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Directa.

No aplica.

4.1 Marque con una las opc¡ones que su requ¡ere
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5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto

Versión
7.0

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requiere
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizac¡ón.

x

Realiza trabajo que requ¡ere un alto grado de atención y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

x

Realiza fabajo para el cual requiere conocer una gran canttdad de instrucciones y/o
procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones dificiles

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

Realiza fabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

su iefa/e

X /Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en polÍticas y/o
procedimientos o decisiones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la apl¡caciÓn de ju¡cio además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacciÓn con
pocas bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa el impacto que conlleva las decisiones de
su puesto

x

x

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡Ón de retrasos, ret:abajos modificaciones,

XLas decisiones impactan los resultados del área

Las decis¡ones impactan significativamente los resultados del lnst¡tuto

507

de entender o interpretar.

X

x

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto.

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área.

Y
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El puesto exige la inicaativa normal a todo trabajo

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

Encargados/as de las Unidades de
Transparencia de los su.ietos obligados
del estado.

Planear, coordinar y ejecutar los proyectos y eventos de
v¡nculación y difusión a sociedad en materia de transparencia,
derecho de acceso a la información pública y protección de datos
personales.

5.f Marque con una (X) las opc¡ones que me¡or descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

X

x

x

El puesto tiene como parte esenc¡al, la creac¡ón de nuevos s¡stemas, métodos,
procedimientos, entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, enfe otros

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se realiza

Personal directivo Coord¡nar conjuntamente los programas, proyectos y actividades
de difusión que involucren a las d¡recciones.

Personal mandos medios
Coordinar y dar segu¡miento a actividades conjuntas, así como
solicitar información respecto a proyectos en común

Personal especial¡zado. Solic¡tar y pedir información espec¡alizada relacionada con
de difusión.

E
Personal de apoyo Sol¡citar apoyo respecto a eventos y actividades de d¡fusión

Personal de servic¡os Coordinar el apoyo brindado para actividades de logíst¡ca de los

Solicitar apoyo en trámites adm¡nistrativos

diferentes eventos

8.'l lnst¡tuc¡ón / Organismo 8.2 Actividad que se real¡za
Los suietos obligados d¡rectos e
¡ndirectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la mater¡a.

Establecer contacto cont¡nuo respecto a actualización de d
inv¡taciones, convocator¡as y demás actividades que puedan ser
de interés mutuo.

508

Versión
7.0

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

/

6. lniciativa en las funciones del puesto.

Personal de apoyo secretarial.



9. Com ncras re ueridas

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la compelenc¡a.

iencia laboral11
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Proveedores específicos

lnteractuar cont¡nuamente con los proveedores en coordinaciÓn
con el área de adquisiciones, respecto a actividades específicas
de proyectos de vinculación y difusión. (Renta y acomodo de
salones, banquetes, recorridos, presupuestos, espec¡ficaciones
técnicas, etc.).

9.1 Competenc¡a 9.2 comportamientos esperados.

Se comunica con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje c¡udadano,
incluyente y no sexista.Comunicación

Logra establecer relac¡ones convenientes para la organizac¡ón, obteniendo la

cooperación de personas necesarias.
Relaciones
Públicas.

al l\¡antiene una actitud de total d¡spon¡bil¡dad con la o el usuar¡o, brindando más de lo que se espera
Así m¡smo, la ciudadania siempre puede encontrarla/o en su área de trabajo.

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡alidad como para
cumplir su función.

en elCalidad
trabajo.

deDesarrollo
Relaciones

Establece y mantiene relaciones cordiales con personas con el objetivo de lograr mejores
resultados en el fabajo

imo grado de estudios reql

Certificado de Pr¡maria

Título de Carrera
profesional x

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

term¡nada.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

10.2 Nombre de la carrera
profesional.

Licenciatura en Derecho, Ciencias de la Comunicac¡ón,
Mercadotecnia o Relac¡ones Públicas.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

Las relacionadas con las ciencias de la comunicaciÓn, cienc¡a
políticas, ciencias económico administrat¡vas, ciencias sociales
humanidades relaciones úblicas

10.4 L¡cenciatura o carreras afines

Relaciones institucionales. planeac¡ón. ejecución de eventos y

protocolo.
10.5 Área de especialidad

requerida.

1 año
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10. Escolaridad.

Orientación
Usuario.

Cert¡f¡cado de
Preparatoria o carrera

técnica.

Cert¡ficado de
Secundaria.

11.2 ¿Du¡ante cuánto tiempo?11.1 Experiencia en.

Relaciones públicas institucionales.

s
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Organización de eventos o protocolo 1año

Paquetería Off¡ce, Logística y Protocolo de Eventos, transparenc¡a, derecho de acceso a la información pública,
protección de datos personales e ldioma lnglés.

12. R uer¡mientos físicos.

13 Res nsabilidad en recursos

No aplica

En efect¡vo No aplica

Transferencia electrón ica Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasol¡na, recibos oficiales, No aplica

N4obilaario
Cumplir con las funciones del puesto (mobil¡ario y equipo de oficina

ntas
, sala de

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impresión)

Automóvil Uso eventual de vehículo utilitario para el cumpl¡miento de las funciones

Documentos e ¡nformac¡ón
Cumplir con sus funciones y el resguardo de bases de datos de sujetos
obligados, numerarias de eventos, congresos, concursos, cursos, talleres, etc
campañas de publicidad, proyectos de difusión, etc.

Otros (especifique)

- Cumplir con sus funciones y el
difusión, promocionales.

resguardo de personificadores, material de

C u m conI OS ocicon lenm tosp técn co und c VE h cu o npara
desem o ed fuSUS crn neso

510

11. 3 Conocimientos requeridos.

El puesto exige,

12.4 Frecuenc¡a.12.1 Esfuerzo físico. 12.2 Tipo de cosas.
Ocas

12.3 Peso
aprox¡mado,

Diario Sem

13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo

13.3 Materiales 13.4 Motivo por el que lo maneja.

el
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141.1.1 NivelEncargada/o de V¡nculación'1 .'1 Puesto

Personal especializado1.2 Clasificación del puesto

Dirección de V¡nculación y D¡fusión'1.3 Unidad Administrativa

40 horas1 .4 Jornada.

Coordinadora o Coordinador de VinculaciÓn1.5 Puesto al que reporta

Brindar apoyo logistico y colaboración a la Coord¡nadora o el Coordinador de

V¡nculación en las d¡versas act¡vidades de esta indole.1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organlgrama

Coord¡nador de

Encargada/o de

v¡nculación

1 . Datos Generales

Encargada/o de Vinculación.
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2. Descri de funciones frecuencia de res

3. Res nsabilidades de su rvrsron.

4. Pro ades del traba

2.2 Frecuencia
2.'l Func¡ones

1. Colaborar en las d¡versas act¡v¡dades de d¡fusión retacionadas con la cultura de
la transparencia, los derechos de acceso a la informac¡ón pública y la
protección de datos personales, asi como de gobierno abierto entre los sujetos
obl¡gados y la sociedad.

x

2. Apoyo logístico en los diversos eventos y activ¡dades referentes a la difus¡ón y
acercam¡ento del lnstituto con en público en general.

3. Brindar apoyo en la atención personalizada al público en general respecto a
eventos, cursos, conferencias y demás actividades de la Coordinacaón.

x

Las demás encomendadas por la o el superior jerárqu¡co, asÍ como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.

5

Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las activ¡dades y agenda de las funciones del área en cuestión.

S
3.1

rston
3.2 No. de

Directa No aplica No aplica

lndirecta No apl¡ca No aplica

Rea za lab ores it AS nctSE S edrepet strov reg odoacom
mtra CIita no taU SIo m a res. x

Realiza trabajos de registro y/o
redacción var¡able.

que requiere de mucha hab¡ljdad y precisión oreporte

Realjza trabajo en el que m€neja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización. x

512

4. Colaborar con la o el superior jerárqu ico en las propuestas de proyectos.

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa

con una (X) las opciones4.1 que su
clasificación, entrega,
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Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenciÓn y cuidado, ya que ex¡ste el r¡esgo

cont¡nuo de cometer errores costosos.

Real¡za trabajo para el cual requ¡ere conocer una gran cantidad de ¡nstrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles

de entender o inte retar

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus neces¡dades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo espec¡alizado de alto nivel tecnológ¡co o en algún área de especialidad

Realiza trabajo de dirección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dirig¡r y controlar el kabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

XGeneralmente toma decisiones senc,llas y repetitivas con base en directrices claras de su

efa/e

x
Generalmente toma dec¡siones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que

generalmente no requiere de aplicar juicio. cuando no hay antecedentes claros desarrolla

alternal¡vas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en políticas y/o procedimientos

o dec¡siones previas, por lo que requiere aplicar su juicio personal

Generalmente toma decisiones que requ¡eren la aplicaciÓn de ju¡cio además de amplios

conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e ¡nteracción con

pocas bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área

5.2 Marque con una (x) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decis
puesto

¡ones de

x

X

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestiÓn de retrasos. retrabajos modificaciones. etc

xLas dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan sign¡f¡cat¡vamente los resultados del lnstituto

6. lniciativa en las funcione sto
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Las decisiones ¡mpactan los resultados del área.
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Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para var¡os puestos

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

I) te¡
Versión

7.0

X

x

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

El puesto exige la ¡niciatava normal a todo trabajo X

El puesto t¡ene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros.

7.1 Grupo 7.2 Actividad que se real¡za

Personal d¡rectivo No aplica

Personal mandos med¡os Operar activ¡dades que involucren a la Coordinadora o
Coordinador de Vinculación, a través de su coordinador.

el

Personal especializado

Colaborar respecto a d¡versas act¡v¡dades de vinculación

Personal de servicios. Colaboración en logística de eventos

Personal de apoyo secretarial Apoyos administrativos varios

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras ueridas

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnform
del Estado de Jal¡sco, para consulta de la descr¡pción de la compe

ación Pública y Protecc¡ón de Datos Personales
tencia..

8.2 Act¡v¡dad ue se realiza
Encargados/as de las Unidades de
Transparencia de los su.letos obligados
del estado.

Apoyo en la actuallzación de datos, invitaciones, convocatorias y
demás activ¡dades que lo requ¡eran.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.

Trabajo en equipo

Orientación al Usuario

Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. pr¡v¡legia el interés del grupo
por enc¡ma del interés personal.

e total disponibilidad con la o el usuario, brindando más de lo
que se espera. Así mismo, la c¡udadanía siempre puede encontrarla/o en su área de

Mantiene una actitud d

traba o

Calidad en el trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como
para cumplir su func¡ón.

Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
situaciones de muchas exigenc¡as.

10. Escolar¡dad

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo.

t)

]No aplica.

Personal de apoyo. t

8.1 lnstitución / Orqan¡smo

Toleranc¡a a la pres¡ón.
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Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada.

Licenciatura en Cienclas de
Relaciones Públicas.

Titulo de Carrera I

profesional. 
I

la Comun¡cación, Mercadotecnia o

x

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requer¡do para desarrollar el puesto.

Certificado de
Secundaria.

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada.

Licenciaturas afines en C¡encias Económico Adminisfativas y

Ciencias Sociales y Humanidades.10.4 L¡cenc¡atura o carreras afines

10.5 Área
sugerida

de especialidad

1'1. Ex erienc¡a Iaboral

12. R uerimientos fisicos

No aplica

l3 Res onsabilidad en recursos

lnd¡que la experienc¡a mínima requerida para el desempeño del puesto.

1 añoOrganización de eventos y protocolo

I 1. 3 Conocimientos optativos.

Manejo en Paquetería Off¡ce, conoc¡m¡ento bás¡co de inglés y en materia de derecho de acceso a la
información pública, transparenc¡a y protección de datos personales.

El puesto ex¡ge.

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

En efectivo No aplica

No aplica

No aplica
entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

13.4 Mot¡vo por el que lo maneia.13.3 Materiales

l\ilobiliafio
r con las func¡ones del puesto (mobiliar¡o y equipo de of¡cina, sala de

S

Cum
un

Transferencia eleckón ica

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Certificado de Primaria.
Cert¡ficado de

Preparatoria o carrera
técnica.

No aplica.

No aplica.

ll.2 ¿Durante cuánto t¡empo?11 .1 Experiencia en.

12.4 Frecuenc¡a.12.3 Peso
aproximado.'12.2 Tipo de cosas.12.1 Esfue¡z o físico.

515
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Equipo de cómputo umplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpres¡ón)C

Automóvil Uso eventual de vehiculo util¡tario para el cumplimiento de las funciones

Documentos e información Numerar¡as de eventos, congresos, concursos, cursos, talleres, etc.; campañas
de publicidad, proyectos de difusión, etc.
- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente; y

/,
{k

- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehiculo en
desempeño de sus funciones.
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Otros (especifique).
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Código

ITEI-DPPE-[/PP-07

Fecha de Actualización

0'1 de noviembre de 2023

Versión
7.0

1 . Datos Generales

Técnica/o en Vinculación.

141 .1 .1 N¡vel1.1 Puesto Técnica/o en Vinculación

Personal de apoyo

1.3 Unidad Administrativa

1 .4 Jornada

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Vinculac¡ón

40 horas

1.6 Objetivo del puesto

Efectuar el enlace entre el lnst¡tuto y el sujeto obligado, ¡nstituciones educativas
y sociedad civil con la finalidad de promover y d¡fundir la cultura de la

transparencia, el derecho a Ia ¡nformación pública y la protección de datos
personales.

1.7 Organigrama

Técnica/o en

vinculación
Técnica/o en

vinculacióñ

1.2 Clasificación del puesto.

Direcc¡ón de Vinculac¡ón y Difusión
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Fecha de Actual¡zación

0'l de noviembre de 2023
Versión

7.0

2. Descri ón de funciones frecuencia de res sta

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

1. Dar seguimiento al vÍnculo con organizaciones públicas y prjvadas, así como con
aliados estratégicos (intelectuales académicos, med¡os de comunicación,
organizaciones públicas y privadas, entre otros) y la soc¡edad c¡v¡l organ¡zada, así
como coordinar el segu¡m¡ento a la firma de convenios de colaboración.

X

2. Dar segu¡miento con inst¡tuciones públ¡cas y privadas para la gest¡ón de donat¡vos,
apoyos y/o patroc¡n¡os para fortalecer las actividades de promoción y difusión.

x

3. Ejecutar estrategias de v¡nculación, talleres, jornadas de trabajo e informativas con
sociedad, sujetos obl¡gados e ¡nstituciones educativas para la promoción de Ia
cultura de la transparencia, el derecho de acceso a la ¡nformac¡ón, protección de
datos personales, asÍ como de gobierno abierto.

4. Apoyar a los eventos ¡nstituc¡onales en cuanto a logist¡ca y protocolo x

X

Transcribir y sisternatizat la información resultante de los proyectos de trabajoo

Ejecutar la jmplementación del sistema electrón¡co interno de adm¡nistrac¡ón para
la gest¡ón de firma y seguimiento de convenios de colaboración.

7
x

Actualizar y proponer mejoras a la base de datos de los sujetos obligados
generada por la Dirección de Vinculación y Difusión.

8
X

Administrar el mater¡al promoc¡onal e informativo que genera el lnstjtuto, así como
el mater¡al institucional que se recibe de otras entidades u organ¡zaciones.

I
x
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Código

ITEI-DPPE.[/PP-07

Fecha de Actual¡zación

0'1 de noviembre de 2023

Versión
7.0

2,2 Frecuenc¡a

10.Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las der¡vadas

de la normat¡vidad aplicable en la materia.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitat¡va, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetasa las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3. Res onsabilidades de su rvtston

4. Pro iedades del traba o

3.3 T¡po de trabajo que superv¡sa3.1
Supervis¡ón

3.2 No. de
pefsonas

No aplicaDirecta

No aplicalndirecta

4.1 Marque con una (X) las opciones que requiere

X
Realiza labores repet¡t¡vas y sencillas de reg¡stro, clasificación, entrega,
tramitación, captura o similares.

acomodo,

/
X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción variable.

XReal¡za trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o mater¡ales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

X

xRealiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de insfucc¡ones y/o

procedim¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xRealiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o inte retar

XRealiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnolÓgico o en algÚn área de especial¡dad

Realiza kabajo de d¡rección, lo cual implica planear, organ¡zar, dir¡gir y controlar el trabajo

519

1¡tei

2.1 Funciones

No aplica.

No apl¡ca.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

de terceros.
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Código.

ITEI-DPPE.fÚPP-07

Fecha de Actualización

0'l de noviembre de 2023

5. Toma de decisiones en el e ercicio del uesto.

5.'l Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

Generalmente toma dec¡s¡ones sencillas y repetitivas con base en directr¡ces claras de su
iefa/e.

x

Generalmente toma dec¡siones basándose en politicas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma dec¡s¡ones s¡n basarse directamente en políticas y/o procedimientos o
decisiones previas, por lo que requiere aplicar su ju¡cio personal.

Generalmente toma decisiones que requieren la apl¡cación de juicio además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacc¡ón con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma prácticamente todas las dec¡siones de su área

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡s¡ones de
puesto

u

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc x

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

Las decis¡ones impactan los resultados del área x

Las decisiones impactan significativamente Ios resultados del lnstituto

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor deacr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo x

Exige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos X

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedimientos,
entre otros

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre olros

6. lniciativa en las funciones del puesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas
7.1 Grupo

Personal directivo No aplica

Personal mandos med¡os.
Dar segu¡miento en la ejecución de los proyectos y event#f

ora of etproporcionando avances y resultados a la Coordinad
Coordinador de V¡nculación
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Versión
7.0

x

\

7.2 Act¡vidad que se realiza
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Código.

ITEI.DPPE-MPP.O7

Fecha de Actualización

0'1 de noviembre de 2023

Versión
7.0

Personal espec¡alizado Coordinar la logÍstica y desarrollo de eventos y proyectos, previa
solicitud de la Dirección.

Personal de apoyo. Coordinar la logística y desarrollo de eventos y proyectos, previa
solicitud de la Dirección.

Personal de servicios
Personal técnico de Ia Coordinadora o el Coordinador de Recursos
Mater¡ales

Personal de apoyo secretar¡al. Coordinar la logística y desarrollo de eventos y proyectos, previa
solicitud de la Dirección.

8. Relaciones externas de traba o
8.1 lnst¡tuc¡ón / Organismo 8.2 Activ¡dad que se realiza

Sujetos Obligados, Organizaciones
civ¡les

Ejecución de los proyectos, eventos, y talleres institucionales

Sociedad e instituciones educativas

Ejecución de act¡v¡dades diversas que conlleven al logro de los
objet¡vos de difusión institucionales; así como el control de las
actividades del personal de Serv¡cio Social y Prácticas
Profesionales.

lnstituciones de la lniciativa privada Gestión de recursos que colaboren en la ejecuc¡ón de los
proyectos institucionales.

Órganos Garantes de Transparencia en
nuestro país.

9. Com nctas re ueridas

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la compelencia.

9.'l Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Calidad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como
para cumplir su función

Comunicación
Se comunica con las personas de forma oral y escr¡ta util¡zando lenguaje ciudadanol
incluyente y no sexista.

Trabajo en equipo
Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

Alcanza los ob.¡etivos, aunque este pres¡onado, su desempeño es bueno
situac¡ones de muchas exigencias. 'l

Flexibilidad
Aplica normas o procedimientos adecuados para la situación de modo de alcan
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organización.

=1

Certificado de
Preparatoria o carrera

técnica
Certificado de Primaria

NX
Título de Carrera

profesional

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

term¡nada

Ejecución de los proyectos, eventos, y talleres institucionales.

Tolerancia a la Presión

10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto,

Certificado de Secundaria

10. Escolaridad.
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Código.

ITEI.DPPE.IUPP-07
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión

7.0

Licenciatura en Administración Gubernamental y políticas públicas,
Soc¡ologia, C¡enc¡as Politicas.

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines Relacionadas con las áreas económico-adm¡nistrativas, tecnologias
de la información y Ciencias Soc¡ales y Humanidades.

Área de especialidad
sugerida.

10.5
No aplica

Relaciones lnstitucionales 6 meses

Organización de eventos y Protocolo 6 meses

I 1.3 Conoc¡mientos optativos.

No aplica No aplica No apl¡ca

En efectivo

Transferencia electrón ica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos of¡ciales,
entre otros

No aplica

lvlobil¡ario
untas
Cump r nco a fS nu oct ESn om bi flta o U o aS av p

Equipo de cómputo Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Uso eventual de vehículo utilitario para el cumplim¡ento de las func¡ones

Documentos e ¡nformac¡ón Bases de datos, convenios en trámite, numeralias de eventos. historial de
concursos e inventario del mater¡al promocional y de difusión
- Licencia de Chofer y/o Automovilista v¡gente, y

- Cumpl¡r con los conoc¡mientos técn¡cos para conducir vehículo en
desem o de sus funciones

I

12 uerimrentos físicos

13. Res onsabilidad en recursos.

522

'10.2 Nombre de la carrera
profesional

11.'.1 11.2en. cuánto

Manejo de PaqueterÍa Office, conocimiento básico de inglés.

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuenc¡a,12.1 Esfuerzo fisico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

Sem

13,1 Financieros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

No aplica.

13.3 Mater¡ales

del depuesto of¡c¡na,

13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Automóv¡1.

Otros (especifique).

1 1. Experiencia laboral.
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Código.

ITEI.DPPE.MPP.OT

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Coordinadora o Coordinador de Comunicación Social
1 . Datos Generales

1.1 Puesto.
Coordinadora o Coordinador de
Comunicación Social

1 .1 .1 Nivel 18

'1.2 Clasificación del puesto

1.3 U nidad Administrativa D¡rección de Vinculación y Difusión

1.4 Jornada 40 horas

1.6 Objet¡vo del puesto
Coordinar el diseño y poner en marcha estrategias de comunicac¡ón soc¡al para

difundir el posicionamiento, las acc¡ones y programas del lnst¡tuto a través de
los medios de comunicac¡ón y las redes sociales.

1.7 Organigrama

Directora o Dúector de

V¡ñculación V Difusión

Coordinadora o

coordinador de

Comunicacióñ Social

s23

Versión

7.0

Personal mandos medios.

1.5 Puesto al que reporta. Directora o Director de Vinculación y Difus¡ón.

/
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Código.
ITEI.OPPE-MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023
Versión

7.0

2. Descri ón de funciones frecuenc¡a de res uesta

2.2 Frecuenc¡a
2.'l Funciones

1 . Elaborar, y someter a consideración la estrategia integral de comunicación del
lnst¡tuto, asÍ como establecer los criterios generales de comunicación para
difundir de manera efectiva en med¡os de comun¡cación y redes soc¡ales, los
valores l¡gados al lnstituto, tales como la transparenc¡a, acceso a la
informac¡ón pública, protecc¡ón de datos personales, gobierno abierto,
S¡stema Estatal Anticorrupc¡ón y gest¡ón documental. 1

2 Elaborar y someter a consideración el plan anual de medios, m¡smo que debe
¡nclu¡r los mensajes, selección de públ¡cos, canales de difus¡ón; agenda de
medios y proyectos espec¡ales para la o el Comis¡onado Presidente, las o los
Com¡sionados Ciudadanos y las Unidades Administrativas del lnstituto.

x

3. Colaborar y proponer los procesos de diseño y puesta en marcha de las
campañas de difusión en mater¡a de transparenc¡a, acceso a la información
pública, protección de datos personales, gob¡erno abierto, Sistema Estatal
Anticorrupción y gest¡ón documental.

4. Coordinar el mon¡toreo de medios masivos de comunicación locales,
nacionales e internacionales, así como de redes sociales, gestionar su
s¡stemat¡zac¡ón y análisis de la información en los temas relacionados con la
transparencia, acceso a la ¡nformación pública, protecc¡ón de datos
personales, gobierno abierto, Sistema Estatal Ant¡corrupc¡ón y gestión
documental.

5. Elaborar, someter a consideración, las propuestas de atenc¡ón y respuesta a
temas mediáticos coyunturales, asÍ como coordinar su ejecución.

x

Coordinar la atención a med¡os masivos de comunicacjón que soliciten
información, asÍ como gestionar espacios en los medios para d¡fund¡r el
posicionamiento, acciones, programas y actividades del lnst¡tuto.

6
x \

Coordinar la cobertura ¡nformativa de los eventos del lnstituto, o en los que
éste partic¡pe en los medios masivos de comun¡cación y redes sociales.

7
X

Coord¡nar la elaboración de productos de comunicac¡ón que contribuyan a
alcanzar los objetivos del lnstituto, así como gestionar su difus¡ón a través de
medios mas¡vos y redes sociales.

I
x
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01 de noviembre de 2023

Venión
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2.2 Frecuencia

9. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, asi como las
derivadas de la normat¡vidad aplicable en la materia.

x

2.1 Funciones

Nota técn¡ca. La periodicidad señalada no es limitativa. ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestión.

3 Res nsabilidades de su ervrs ron

Coord¡nar y supervisar las act¡vidades del Técn¡ca/o en
Comun¡cac¡ón Soc¡al

lndirecta

4 Pro iedades del traba o

x

x

Realiza trabajo que requiere un alto grado de anál¡s¡s, ya que maneja situaciones diffciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
oner en ráctica soluciones con ellos

I Realrza traba jo especial¡zado de alto nivel tecnológico o en algún área de espec¡alidad

5. Toma de decisiones en el e ercic¡o del uesto

Su ervtston
3.1 3.2 No. de

onas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Realiza labores repet¡tivas y senc¡llas de registro, clasif¡cac¡ón, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.
Realiza trabajos de reg¡stro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redacción var¡able.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡ón y cuidado, ya que exisle el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de ¡nstrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin neces¡dad de consultarlos.

X

x

Realiza traba.io de d¡rección, lo cual implica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5.1 Marque con una (XXas opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones len\i
iefa/e / \

llas y repetitivas con base en d¡rectr¡ces claras de su
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No aplica. No aplica.

x



¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS
)

Fecha de Actualización I

0'1 de noviembre de 2023 |

Versrón 
-__-]

7.0 |

Generalmente toma decisiones basándose en polÍticas
generalmente no requ¡ere aplicar juicio. Cuando no hay
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

y/o procedimientos, por lo que
antecedentes claros desarrolla x

Generalmente toma decis¡ones s¡n basarse directamente en políticas y/o proced¡mientos o
dec¡siones prev¡as, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Generalmente loma dec¡s¡ones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
conoc¡mientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

5.2 Marquo con una (X) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las dec¡siones d6 au
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las dec¡siones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos mod¡ficaciones, etc

x

El puesto exige la inic¡ativa normal a todo trabajo x

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

Ex¡ge pensar o mejorar proced¡mientos, entre otros, para varios puestos

Las dec¡s¡ones afectan los resultados del departamento o área

6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto tiene como parte esencial, la creac¡ón de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

X

7-l Grupo 7.2 Activ¡dad ue se reáliza

Personal directivo

estionar información para la comun¡cación interna y extern
coordinación para d¡fusión y elab
¡nformativos; presentacaón de propuestas para la planeación
estratégica; planeación anual, atención a medios de comunicación

oración de productos'

res uesta a temas co u ntu rales

Personal mandos medios

Personal espec¡alizado

Gestionar la informac¡ón para la comun¡cac¡ón ¡nterna y externa

Dar seguimiento y operación de tareas y activ¡dades especificas
para el logro de obietivos.

Personal de apoyo No aplica

526

Código.
ITEI-DPPE-MPP.O7

Toma prácticamente todas las decisiones de su área.

Las decisiones jmpactan los resultados del área.

Las dec¡siones impactan significativamente los resultados del lnstituto.

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

l

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.
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Versión
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Personal de servicios No aplica

Personal de apoyo secretarial. No aplica

8. Relaciones externas de traba

9. Com c¡as ueridas

8.1 lnstitución / Orqanismo 8.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Oficinas de Comunicac¡ón Social de
lnst¡tuciones Públicas y Privadas

Coordinar actividades real¡zadas en conjunto o en aquellas en las
que part¡cipe el lnstituto.

l\4edios masivos de comunicac¡ón
Atender a reporteros. relaciones públicas con reporteros y
directivos de los medios.

9.1 Competencia 9.2 Comportam¡entos esperados.

Comunicación
Se comunica con las personas de forma oral y escrita util¡zando lenguaje ciudadano,
¡ncluyente y no sexista.

Habilidades Mediáticas Se comun¡ca adecuadamente, en circunstanc¡as d¡versas y difíciles.

Creatividad Crea imágenes, escritos o conceptos nuevos y orig¡nales

Relaciones Públicas Logra establecer relaciones conven¡entes para la otganizac¡ón, obtenien
cooperación de personas necesarias.

d"
Capacidad
planificación
organ ización

de
dev

Establece objetivos y plazos para la real¡zación de las tareas, deflne prioridades,
controlando la calidad deltraba.io y verificando la informac¡ón para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones prev¡stas.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Públ¡ca y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulla de la descripción de la competenc¡a.
10. Esco¡aridad.

Certificado de Primaria Cert¡ficado de Secu ndaria
Certificado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

X

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional
terminada

Titulo de
profesional

Carrera

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenciatura en Ciencias de la Comunicación, Periodismo, Publicidad
y Comunicación Estratégica, Comunicación Públ¡ca, Estudios
Políticos

10.3 Nombre del postgrado

10.4 Licenc¡atura o carreras afines
Todas las relacionadas con Ciencias de la Comunicación, C¡encias
Sociales y Human¡dades y Periodismo.

Comunicac¡ón Social, Comun¡cación lnstitucional, Comunicación
\Polit¡ca. Anális¡s Politico, Mercadotecnia Gubernamental.\-

l0 5 Área de especialidad sug f
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10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

No aplica.
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En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales, No aplica

Mobiliario Cumplir con las tareas y funciones del puesto. (mobiliario y equipo de oficlna)

Equapo de cómputo Cumpljr con las tareas y funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil so eventual de vehículo ut¡litario para el cumpl¡miento de las func¡ones
lo es al interior del Estado

(viajesU

Documentos e información. Administrar y resguardar los documentos generados como resultado de su
gestión.

Otros (espec¡f¡que)

Áreas de Comunicación Social 1año

Trabajo en med¡os de comunicación 1año

PaqueterÍa de
video, conocim
redes sociales.

nc¡onam¡ento de paqueteria para edición de aud¡o
ientos básicos sobre el uso de equipo de producción y grabac¡ón de audio y video, manej

Microsoft Office, nociones acerca del fu

No aplica

11. Ex riencia laboral.

12. uer¡mientos físicos.

13. R bilidad en recursos.

l.- Cumplir con sus fu
audio y de video para

nciones a través del resguardo de equ¡po fotográfico,
las necesidades espec¡ficas de producción del área.

ll.- Licencia de Chofer y/o Automov¡lista vigente; y

lll.- Cumplir con los conocim¡entos técn¡cos para conduc¡r vehiculo en el
desem de sus funciones.

s28

1l.l Experiencia en. tiempo?I1.2 ¿Durante cuánto

11. 3 Conoc¡m¡entos optativos.

El puesto ex¡ge.

12,4 Frecuencia-12.1 Esfuerzo f¡sico. 12.2 T¡po dé cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado. Ocls Sem

13.1 Financiéros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

I
13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

dq
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1 . Datos Generales

Técnica/o en Comunicación Social.

'l .'l Puesto Técnica/o en Comunicación Social 1 .1 .1 Nivel 14

1 .2 Clas¡f¡cación del puesto Personal de apoyo

1.3 Unidad Administrativa Dirección de Vinculac¡ón y Difus¡ón

'l .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Coordinadora o Coordinador de Comunicación Social

1.6 Objetivo del puesto
Elaborar produclos de comun¡cación, rcalizat la cobertura informativa de lot
eventos instituc¡onales apoyando a la Coord¡nadora o Coordinado¡ z4e
Comunicación Soc¡al en las funciones que tiene asignadas.

'1.7 Organigrama

Técn¡ca/o en

Comunicac¡ón

5oc¡al

s29
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2. Descri ción de funciones frecuencia de res uesta

4. Elaborar productos de comun¡cac¡ón que contribuyan a alcanzar los objetivos del
lnstituto, y auxiliar en su difus¡ón a través de medios masivos y redes sociales.

5. Las demás encomendadas por la o el superior.ierárquico, asícomo las der¡vadas
de la no¡'mat¡v¡dad aplicable en la materia. x

Nota técnica. La per¡odicidad señalada no es l¡m¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón.

3. Res nsabilidades de su rytsron

No apl¡ca

4. Pro edades del traba o

Real¡za labores repetitivas y sencillas de registl.o, clasif¡cación,
tram¡tación, captura o s¡milares.

entrega, acomodo,

2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

Asistir en el monitoreo de medios masivos de comun¡cación locales. nacionales
e ¡nternacionales, así como de redes soc¡ales, la sistemat¡zación y el análisis de
la información de los temas relacionados con el lnst¡tuto de Transparenc¡a,
lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales del Estado de Jalisco.

2. Auxiliar en la atención a medios masivos de comun¡cac¡ón, así como en las
tareas de búsqueda de espac¡os en medios de comunicac¡ón para difund¡r el
posicionam¡ento, las acciones, programas y activ¡dades del lnstituto.

3. Real¡zar en la cobertura informativa de los eventos institucionales del lTEl o en
los que éste partic¡pe, y auxil¡ar en las tareas de difusión de los m¡smos a través
de los medios masivos de comunicación y las redes sociales.

x

X

x \,

3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa No aplica No aplica

lndirecta No apl¡ca

4,1 Marque con una (X) las opc¡onés que su puesto requ¡ere

X

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habilidad y precisión o
redaccrón variable.
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4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura local¡zación.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atención y cu¡dado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

x

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
proced¡m¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja situaciones difíciles
de entender o interpretar.

Realiza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos.

Realiza trabajo especialjzado de alto nive¡ tecnológico o en algún área de especialidad

Real¡za trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el e c¡c¡o del uesto

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que 6u puesto requ¡ere ,./
Generalmente toma decisiones senc¡llas y repet¡tivas con base en directrices claras de su Jefale x

x
Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o proced¡mientos, por lo que
generalmente no requiere de aplicar Juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Generalmente toma dec¡siones sin basarse directamente en politicas y/o procedim¡entos o

\decis¡ones 
prev¡as, por lo que requiere apl¡car su juicio personal.

Qeneralmente toma decisiones que requieren la aplicación de juicio además de ampl¡os

fonocimientos teóricos y prácticos. para ponderar muchas var¡ables e interacción con pocas bases
'claras para hacerlo.

5.2 Marque con una (X) las opciones que mejor describa el impacto que conlleva las decisiones de
su pueato

x

x

Las decjs¡ones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modif¡caciones, etc

Las decis¡ones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área

Las decrsrones impactan siSniticatwamenty'o\s ultados del lnstituto
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6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡m¡entos,
entre otros.

I El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

xEl puesto exige la ¡nic¡ativa normal a todo kabajo

Exige pensar o mejorar proced¡m¡entos, entre otros, para var¡os puestos

7. Relaciones ¡nternas de traba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba

Auxilaar en la gestión de informac¡ón para la comunicación interna
y externa y para la atención a medios de comun¡cació n; asi como I

elaborar difundir de roductos informativos

o

Med¡os masivos de comun¡cación

9. Com enctas re uer¡das

7.1 Grupo 7.2 Activ¡dad que se realiza

Personal mandos medios Gestionar informac¡ón para la comunicación interna y externa

Personal especializado Cooperar en el seguimiento y operación de tareas y activ
específicas para el logro de objetivos.

ades

Personal de apoyo
Cooperar seguimiento y operación de tareas y actividades
especificas para el logro de objetivos.

Personal de servicios No aplica

Personal de apoyo secretarial No apl¡ca

8.1 lnstituc¡ón / Organismo 8.2 Activ¡dad que se real¡za

Coordinar actividades real¡zadas en conjunto o en aquellas en las
que participe el lnstituto.

Atender a reporteros, relaciones públ¡cas con reporteros

Comunicación Se comun¡ca con las personas de forma oral y escrita utilizando lenguaje c¡udadano,
incluyenle y no sexista.

Habilidades Med¡áticas Se comunica adecuadamente, en circunstancias diversas y difíciles

Creat¡vidad Crea ¡mágenes, escritos o conceptos nuevos y or¡ginales

532

\

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su kabajo.

Personal d¡rectivo.

Oficinas de Comun¡cac¡ón Social de
lnstituciones Públicas y Privadas

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.
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Trabajo en Equipo
Se compromete en la búsqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del grupo
por encima del interés personal.

Tolerancia a la Presión
Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su desempeño es bueno en
s¡tuaciones de muchas exigencias.

Ver cuadro de competenc¡as del lnst¡tuto de Transparenc¡a, lnformac¡ón Públ¡ca y Protecc¡ón de Datos Personales
del Estado de Jal¡sco. para consulta de la descr¡pc¡ón de la competencia.

10. Escolaridad.

Certificado de Primaria Certificado de Secundaria
Certificado
Preparatoria

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudlos
de Carrera profesional
terminada

x
Ca(reaTitulo de

profesional

10.2 Nombre de la carrera
profesional Ciencias de la Comunicación

10.3 Nombre del postgrado No aplica

10.4 Licenciatura o carreras afines.
Perlodismo, Publicidad y Comunicación Estratégica, Comunicación
Pública, Medios y Producción Audiovisual, Mult¡med¡a y afines.

10.5 Área de especial¡dad sugerida No aplica

ll. Ex rienc¡a laboral

12. Re uer¡mientos físicos

Direcciones de Comunicac¡ón Social 1año

1 año
I

11. 3 Conocimientos optativos.

Paqueteria de Microsoft Office; paquetería para edlc¡ón de audio y videot manejo de equipo de producc¡ón
grabación de audio y video, manejo de redes sociales.

,,\
I

No aplica

En efectivo No aplica

13. Res nsab¡lidad en recursos

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto.

11 .1 Exper¡enc¡a en. 11.2 ¿Durante cuánto tiempo?

lTrabajo 
en med¡os de comun¡cación

El puesto exige.

12.4 Frecuencia.
Ocás

12.1 Esfuer¿o físico. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado.

13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneia.
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Transferencia electrónica Uso eventual en atención a comisiones de trabajo

Formas valoradas (vales de
gasolina. recibos oficiales,
entre otros

No apl¡ca.

Mobiliario Cumplir con las tareas y funcrones del puesto. (mobiliario y equipo de oficina)

Equ ipo de cómputo. Cumplir con las tareas y funciones del puesto (equ¡po de cómputo e ¡mpresión)

Automóvil so eventual de vehiculo utilitario para el cumplimiento de las funciones (viajes
estiones al inter¡or del Estado

U

Administrar y resguardar los documentos generados como resultado de su
gestión.

Otros (espec¡fique)

umplir con sus funciones a través del resguardo de equ¡po fotográfico,
audio y de v¡deo para las necesidades especificas de producción del área

ll.- Licencia de Chofer y/o Automovilista vigente, y

lll.- Cumplir con los conocimientos técnicos para conducir vehiculo

e

el

t.- c

desem ño de sus func¡ones
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13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Documentos e información.

:'
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1.1 Puesto. Titular del Órgano lnterno de Control '1 .1 .1 Nivet 2S

1.2 Clas¡ficación del puesto

1.4 Un¡dad Adm¡nistrativa Órgano lnterno de Control

1 .4 Jonada 40 horas

1 .5 Puesto al que reporta. No aplica

revenir, corregir e invest¡gar actos y omjsiones que pudieran constituir
responsabilidades admin¡strativasl para sancionar aquellas d¡st¡ntas a las que
son competenc¡a de los Tribunales de Just¡c¡a Adm¡n¡strativa Local, asi como
revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicac¡ón de recursos
asignados, debiendo presentar las denuncias por hechos u omis¡ones qu
pudieran ser const¡tutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupción.

P

1.7 Organ¡grama

fltuler del Órgano

lnterno de Coñtrol

"l . Datos Generales

Titular del Órgano Interno de Control.
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Personal directivo.

1.6 Ob.¡etivo del puesto
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2. Descri ón de funciones frecuencia de res uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

X
lmplementar mecanismos internos para prevenir aquellos actos que puedan
const¡tuirse en faltas administrat¡vas.

1

X
2. lnvest¡gar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabil¡dad

administrativa a través de sus coord¡nac¡ones correspondientes.

x

3. Recib¡r cualquier denuncia por hechos probablemente constitutivos de faltas
adm¡nistrativas de las y los servidores públicos del lnstituto, así como de
particulares y turnarlas a la Coordinadora o Coordinador de lnvestigaciones
para la investigación correspondiente.

x4. Resolver las faltas adm¡nistrativas no graves e imponer y ejecutar las
sanciones correspondientes.

5. Remitir los autos originales de los procedimientos de responsabil¡dad por
faltas administrativas graves debidamente sustanc¡ados, al Tribunal de
Justic¡a Administrat¡va para la continuación del procedim¡ento y su resoluciÓn.

x

6. Tramitar y en su caso resolver los recursos der¡vados de los procedimientos
de responsabilidad administrat¡vas, según corresponda y realizar la defensa
jurídica de las resoluciones que emita, ante las diversas instancias
Jurisdiccionales.

7. Ordenar y rcalizat por medio del área correspondiente, las auditorias,
rev¡s¡ones, visitas de inspección y verificaciones que se requieran para

determinar si las diversas áreas del lnstituto cumplen con la normatividad,
programas y metas establecidas

8. Realizar la práct¡ca de d¡ligencias, notificac¡ones y emplazamientos que sean
necesarios para el desempeño de sus funciones, de conformidad con las leyes
aplicables.

x9. V¡gilar la aplicación de las recomendac¡ones y medidas preventivas y

correctivas a través de los seguimientos correspond¡entes.

X10. Evaluar la ef¡c¡encia y eficacia de las áreas que ¡ntegran el lnstituto en el

cumplimiento de sus objetivos a través de su área correspondiente.

x

Elaborar y presentar denuncias ante la Fiscalia Especial
la Corrupción, cuando tenga conocimiento de omisi
corrupción que pudieran ser const¡tutivos de delitos

11 ¡zada en Combate a
ones o hechos de

12. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de los recursos
públicos del lnstituto.
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2.2 Frecuenc¡a
2.1 Func¡ones

13. Programar y ordenar las evaluaciones sobre las aud¡torias y revisiones de
control interno que se realizarán a las diversas áreas del lnstituto a través de
su área correspondiente.

14. Recib¡r y en su caso requerir, las declaraciones de situación patrimon¡al, de
intereses y la constancia de presentación de la declaración fiscal de las y los
serv¡dores públ¡cos pe(enec¡entes a este lnstituto, así como ¡nscribirlas y
mantenerlas actualizadas en el s¡stema correspondiente.

'15. Realizar verificaciones aleatorias de las declaraciones que obren en el
Sistema de Evolución Patr¡monial, de declarac¡ón de intereses y de
declaración f¡scal con propósitos de invest¡gación y auditoría.

x

16. Requerrr a las y los serv¡dores públicos del lnstituto, las aclaraciones
pertinentes cuando se detecte un aparente ¡ncremento inexpl¡cable de su
patrimonio. \

17. lntervenir, revisar y supervisar el cumplimiento de la entrega-recepción de las
y los servidores públicos en términos de la Ley de Entrega-Recepción del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

18. Elaborar y proponer los manuales, formatos de acta y demás formatos
necesar¡os de entrega-recepción, para la aprobación del Pleno, así como
coordinar la instrumentac¡ón de la entrega-recepc¡ón.

19. Requerir a la o al servidor público sal¡ente las aclaraciones de las
irregularidades encontradas por el entrante en los documentos y recursos
recibidos en el acto de Entrega-Recepción.

20. Elaborar y proponer los manuales, formatos de acta y
necesarios de entrega-recepción, para la aprobación del
coordinar la instrumentación de la entrega-recepción.

demás formatos
Pleno, asi como x\

22. lntefiar el Sistema Estatal de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y
Contratación de Servicios, asi como el Comité de Adquisiciones y participar
en las sesiones con derecho a voz utslctonesen los rocesos de ad
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21 . lntegrar el Comité de Transparencia del lnstituto y participar en las sesiones.
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2,2 Frecuenc¡a
2.'t Funciones

adjud¡cec¡ones, contratac¡ones y compras, en los términos de las leyes
aplicables.

23. Conocer de las anconformidades que se ¡nterponga en contra de los actos de
¡os proced¡m¡entos de contrataciones públ¡cas, en términos de la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenac¡ones y Contratac¡ón de Servicios del
Estado de Jal¡sco y sus l\ilun¡cipios, y turnar para la sustanciación
correspondiente.

24. Vigilar y detectar presuntas ¡rregular¡dades en el seguimiento de las
contrataciones por parte de Ia convocante, y en su caso determ¡nar la
sustanc¡ación de la ¡nvestigación de ofic¡o a fln de revisar la legalidad de los
actos a que se refiere la Ley de compras.

x

25. Part¡cipar conforme a las disposiciones v¡gentes en los Com¡tés de los que el
Órgano lnterno de Control sea parte e intervenir en los actos que se deriven
los m¡smos, así como nombrar suplentes respect¡vos de conform¡dad a la
legislación aplicable en cada caso específico.

X

26. lmplementarel protocolo de actuaciones en contratac¡ones públicas exped¡do
por el Comité Coordinador del Sistema Nac¡onal Anticorrupc¡ón.

x27. lntegrar el Sistema Estatal de Fiscalización en los térm¡nos de la Ley del
Sistema Anticorrupción del Estado de Jalisco.

28. Elaborar y proponer al Pleno, para su aprobación, el Código de Ética, así como
observar y v¡gilar su cumpl¡m¡ento conforme los lineamientos del Sistema
Nacional Anticorrupción.

x29. Exped¡r las copias certificadas de los documentos que obren en el área de su
competencia.

30. Las demás prev¡stas en cualquier ordenamiento .iurídico, así como las que le
competen como Órgano lnterno de Control.
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Nota técn¡ca. La per¡od¡c¡dad señalada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las m¡smas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuestiÓn.

3. Res onsabilidades de su rvtston

4. Pro ¡edades del traba

Realiza trabajo que requiere un alto grado de atenc¡Ón y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

e instrucciones y/o 
I

\

x

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad d

procedim¡entos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

Realiza trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situaciones difíc¡les

de entender o interpretar

Realiza trabajo de asesoría a terceros, consistentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos.

Real¡za trabajo especializado de alto nivel tecnolÓgico o en algÚn área de espec¡al¡dad

5. Toma de dec¡siones en el e ercicio del esto

x

2.1 Funciones

3.3 Tipo de trabajo que supervisa3.2 No. de
peñlonas

3.1
Supervisión

3

Direcc¡ón y seguimiento a los trabajos realizados por lls
Coord¡nadores de las áreas que integran el órgano lnterno de
control.

Directa

lndirecta 0

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto réquiere

Real¡za labores repetitivas y sencillas de reg¡stro, clasificación, enfega, acomodo,

tramitación, ca tura o similares
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha hab¡lidad y precls¡ón o 

I

x

x

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual ¡mplica planear, organizar, dirig¡r y controlar el trabajo 
I

de terceros

efale

1¡tei
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

2.2 Frecuenc¡a

redacción variable.

I
Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe

mantener en orden para su futura localizac¡Ón.

\

X \

x

5.1 Marque con una (X) la opción que méior describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decis¡ones sencillas y repet¡t¡vas con base en directrices claras de su
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Generalmente toma decisiones sin basarse directamente en pol¡ticas y/o procedimientos o
dec¡s¡ones prev¡as, por lo que requ¡ere aplicar su juicio personal.

Generalmente toma dec¡s¡ones que requieren la aplicac¡ón de juicio además de amplios
conocamientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas var¡ables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo.

Las decisiones impactan ¡os resultados del área

Las decisiones impactan significat¡vamente los resultados del lnstituto

6. lniciatava en las funciones del uesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

x

X

X

Asesorar al equipo direct¡vo en materia juridica, normativa, y sobre
la d¡fusión inst¡tucional de los temas legales de interés y

Proponer al Pleno del lnstituto, las de reformas a la ley y
normativ¡dad secundaria que emane de ésta, así como la
normativ¡dad en el orden admin¡strat¡vo que se requiera para el

7.1 Gru 7.2 Actividad ue se realiza

Personal direct¡vo

6.1 Marque con una (X) la opción que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto ex¡ge la in¡ciativa normal a todo trabajo

ige sugerir eventualmente métodos, me.ioras, entre otros, para su trabajo

ige pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos x

El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, procedim¡entos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos. entre otros X

5.1 Marque con una (X) la opción que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

Generalmente toma decisiones basándose en politicas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar ju¡cio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefale.

Toma prácticamente todas las decisiones de su área x

5'2 Marque con una (X) la opc¡ón que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las dec¡siones de su
puesto

Las decisiones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

x

x

ercicio de las atribuciones de las áreas del ¡nstituto
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7.'l Grupo 7.2 Activ¡dad que se real¡za
Proporcionar asesoría técnica-jurídica a las unidades

administrativas del lnstituto

Personal mandos medios
Dirigir y dar seguimiento a los temas de ámbito Iegal en los cuales
estén involucrados.

Dir¡gir y dar seguimiento a los temas de ámbito legal en los cuales
estén involucrados.Personal especializado.

No aplicaPersonal de apoyo.,

No aplicaPersonal de servicios

No aplicaPersonal de apoyo secretarial.

8. Relaciones enernas de traba o

9. Com nctas ueridas

8.2 Actividad que se real¡za8.1 lnstitución / Organrsmo

S¡stema Estatal de F¡scalización, Com¡té
Coordinador y aquellas autor¡dades que
se vinculen con el Sistema Estatal
Anticorrupc¡ón

Asesoraria juridicamente respecto a las funciones del Órgan
lnterno de Control.

Los sujetos obligados directos e
indirectos del Estado de Jalisco y

contemplados en la Ley de la materia.

9.1 Competenc¡a 9.2 Comportam¡entos esperados.

L¡derazgo
Puede fijar objet¡vos que el grupo acepta realizando un adecuado segu¡m¡ento de
encomendado. E

Puede adecuarse a los camb¡os del entorno detectando áreas de oportunidad para
la organ¡zación.

Pensamiento
Estratégico

Mant¡ene una actitud de total disponib¡l¡dad con la o el usuar¡o, brindando más de lo que se
espera. As¡ m¡smo, la ciudadania siempre puede encontrarla/o en su área de trabajoOrientación al usuario
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Partic¡par en las sesiones que se lleven en el Sistema Estatal de
Fiscal¡zación, además de realizar aquellas funciones que se
determinen en la Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de
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Ca¡idad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especial¡dad como
para cumpl¡r su función.

Capac¡dad
plan¡f¡cación
organizac¡ón

v

de
de

Establece objetivos y plazos para la real¡zac¡ón de las tareas, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando la ¡nformación para asegurarse de que
se han ejecutado las acc¡ones previstas.

Ver cuadro de competencias del lnst¡tulo de Transparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco, para consulta de la descr¡pción de la competenc¡a.

10. Escolaridad.

Cert¡ficado de Primaria Certificado de Secundar¡a
Cert¡ficado
Preparatoria
técnica

de
o carrera

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no
terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profes¡onal
terminada

Cédula de Carrera
profesional x

10.2 Nombre de la carrera
profesional

Licenciatura en Contador Públ¡co. Licenc¡atura en Derecho o
Abogado, Licenciatura en Administración Gubernamental y Politicas
Púb¡¡cas o Licenciatura en Economía

10.3 Nombre del postgrado No aplica
Z

10.4 Licenciatura o carreras afines. No aplica

10.5 Área de especial¡dad sugerida
Transparencia, derecho de acceso a la ¡nformación públ¡ca y
protección de datos personales, derecho adm¡nistrativo, derecho
constitucional y amparo.

11. Ex rienc¡a laboral.

12. R uerimientos físicos

a de control, auditorÍa financiera y de responsabil¡dades 5 años

11. 3 Conocimientos optativos.

En temas de Derecho Administrativo, así como en paqueterÍa de Microsoft office

No aplica -1 [

3

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requerido para desarrollar el puesto.

1',t .1 en. 11.2 cuánto

El puesto ex¡ge.

12.4 Frecuencia. \12.1 Esfuer¿o fis¡co. 12.2 T¡po de cosas. 12.3 Peso
aproximado. Ocas Diano Sem
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sabilidad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica Uso eventual en atenc¡ón a comisiones de traba.jo

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario

entre otros

Mobiliario y equ¡po de of¡c¡na (escritorio, arch¡veros, silla, teléfono), cumplir con
las func¡ones y tareas cotidianas propias del puesto. ./

No aplica

Equipo de cómputo e ¡mpres¡ón. cumplir con las funciones y tareas del puestoEquipo de cómputo

tNo aplicaAutomóvil

Documentos e información
Adm¡nistrar y controlar los documentos elaborados por el Órgano lnterno tá
Control, asi como las generadas en las diversas áreas que integran dicho
Órgano, además de resguardar aquella documentación que remita el lnstituto.

No apl¡ca.Okos (especifique)

La designación de este puesto, es facultad del Congreso del Estado de Jalisco
L

Nota

l3
13.1 F¡nancieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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1.1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de
lnvestigación

1.1.1 Nivel 17

1 .2 C¡asif¡cac¡ón del puesto. Personal mandos medios

'1.4 Unidad Adm¡nistrativa Órgano lnterno de Control

1.4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Titular del Órgano lnterno de Control

1.6 Objet¡vo del puesto
Recibir, tramitar e ¡nvest¡gar las denuncias que se formulen por la prob-@
com¡s¡ón de faltas administrativas derivadas de actos u om¡siones de las y los
servidores públicos del lnstituto o de particulares.

1.7 Organ¡grama

Iitular delÓrgano

Coord¡nedora o

Coordinador de

lnvest¡gac¡ón

545

I . Datos Generales



,l teI
MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE.MPP.O7

Fecha de Actual¡zación

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

2. Descri rón de funciones frecuencia de uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

1. Administrar el Sistema de denuncias públ¡cas de faltas administrativas y
hechos de corrupc¡ón.

X

2. Coordinar la recepción de denunc¡as que se formulen por la probable com¡sión
de faltas administrativas der¡vadas de actos u om¡s¡ones de las y los servidores
públicos del lnstituto, o de particulares.

3. Emitir cuando proceda el acuerdo de inicio del procedimiento de ¡nvest¡gación
de las denuncias por presuntas faltas admin¡strativas de las y los serv¡dores
públicos del lnstituto o de particulares.

4. lnic¡ar las investigac¡ones de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias
practicadas por las autor¡dades competentes o en su caso de auditores
externos, por la presunta responsabil¡dad por faltas adm¡nistrat¡vas de las y los
servidores públ¡cos del lnstituto o part¡culares por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades.

x5. Ordenar y llevár a cabo la práctica de ¡nvestigac¡ones, actuaciones, y demás
diligencias que se requieran para determinar sobre la presunta responsab¡lidad.

6. Solicitar la información y documentación a las y los servidores públicos del
lnstituto y a cualquier persona física o moral para la investigación de las
presuntas faltas adm¡n¡strativas, incluyendo aquella que, por disposiciones
legales en la materia, se cons¡dere como reservada o conf¡denc¡al.

7. Ordenar y llevar a cabo la práctica de visitas de ver¡f¡cación cuando se considere
necesario para la ¡nvestigación de probables faltas administrativas.

x
8. Llevar de oficio las ¡nvest¡gaciones debidamente fundadas y motivadas sobre

las conductas de las y los servidores públicos y particulares que puedan
const¡tuir responsabilidades admlnistrativas en el ámbito de su competenc¡a.

9. Cal¡facar las faltas admin¡strativas como graves o no graves prev¡o anális¡s de
los hechos denunc¡ados.
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2.1 Funciones
2.2 Frecuenc¡a

10. Apl¡car las medidas de apremio para hacer cumplir sus determ¡nac¡ones y
sol¡c¡tar las medidas cautelares a la Coord¡nadora o Coordinador de
Responsab¡lidades según corresponda.

11. Emit¡r el informe de presunta responsabiladad admin¡strativa cuando de las
investigaciones real¡zadas, se presuma la existencia de faltas administrativas
atr¡bu¡bles a las y los servidores públicos que ¡ntegran el lnst¡tuto o de
partjculares cuando se involucre con faltas adm¡nistrativas graves, y remitirlo a
la Coordinadora o el Coord¡nador de Responsabil¡dades.

12. Auxil¡ar al Titular del Órgano lnterno de Control en la formulación de
requerimientos, información y demás actos necesar¡os para la atención y
seguimiento de los asuntos y solicitar a las diversas áreas la información que
se requiera.

X

'13. Reclasificar las faltas administrativas, cuando as¡ lo determine el Tribunal de
Justicia Administrativa en los lnformes de presunta Responsabil¡dad
Admin¡strativa.

x

'14. Las demás encomendadas por la o el superior jerárquico, así como las
derivadas de la normatividad aplicable en la mater¡a.

X

Nota técn¡ca. La per¡od¡c¡dad señalada no es limitativa, n¡ vinculante, toda vez que las mismas quedan
sujetas a las actividades y agenda de las func¡ones del área en cuestión.

Res nsabilidades de su rvts to n

4. Pro edades del traba o.

3.1
Superv¡sión

3.2 No. de
personas 3.3 Tipo de trabajo que superv¡sa

Directa No aplica

lndarecta No aplica

liza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,

Realiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha habilidad y prec¡sión o
redacción variable.

tram¡tación, captura o similares
Rea
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Realiza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

xRealiza trabaio que requiere un alto grado de atención y cuidado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabalo para el cual requiere conocer una gran cant¡dad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe seguir sin necesidad de consultarlos.

xReal¡za trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja situac¡ones difÍciles
de entender o interpretar

X
Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, def¡nir
y poner en práctica soluciones con ellos.

xRealiza trabajo especializado de alto nivel tecnológico o en algún área de especialidad

5. Toma de dec¡s¡ones en el e ercicio del o

5.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere

Generalmente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en directrices claras de su
jefa/e

X
Generalmente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere apl¡car juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

Generalmente toma dec¡s¡ones sin basarse directamente en polít¡cas y/o procedimientos o
decis¡ones previas, por lo que requ¡ere apl¡car su ju¡c¡o personal.

x
Generalmente toma decisiones que requieren la aplicación de ju¡c¡o además de amplios
conocimientos teóricos y prácticos, para ponderar muchas var¡ables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

Toma práct¡camente todas las decisiones de su área

5.2 ilarque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba el impacto que conlleva las decis¡ones de su
puésto

Las decis¡ones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuest¡ón de retrasos, rekabajos modificaciones, etc.

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

xLas decisiones impactan los resultados del área

xLas decasiones impactan significat¡vamente los resultados del lnst¡tuto

548

4.1 Marque con una {X) las opciones que su puesto requiere

X

Real¡za trabajo de d¡rección, lo cual impl¡ca planear, organizar, dir¡gir y controlar el traba.lo
de terceros.

\
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6.1 Marque con una (X) las opciones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo X

XExige sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su fabajo

Exige pensar o me.iorar proced¡m¡entos, entre otros, para varios puestos X

X

6. lniciativa en Ias funciones del uesto

7. Relaciones internas de traba o con otras áreas

Substanciar proced¡miento de denuncias por la probable comis¡ón
de faltas adm¡nistrativas.

8.2 Actividad ue se realiza
Relaciones externas de traba o

9 Com etencias re ueridas

8

Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su espec¡al¡dad como
para cumplir su func¡ón.

buen

7.1 Grupo 7.2 Act¡v¡dad que se real¡za

Substanciar procedimiento de denuncias por la probable com¡s¡ón
de faltas administrat¡vas.

Personal mandos medios

Substanciar procedimiento de denunc¡as por la probable comisión
de faltas admin¡strativas.

Personal de serv¡cios Substanciar procedimiento de denunc¡as por la probable comisión
de faltas administrativas.

Personal de apoyo secretar¡al Substanc¡ar procedimiento de denunc¡as por ¡a probable comisión
de faltas administrativas.

8.1 lnst¡tución / O anrsmo

No apl¡ca

9.1 Competencia 9.2 Comportamientos esperados.

Pensamiento
Conceptual

ldentifica pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identifica las similitudes entre una nueva situación y algo que ocurrió en el pasado

Tolerancia a la Presión Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su d
situaciones de mucha exigencia.

*'Y\,7

Ca¡idad en el Trabajo

en
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El puesto tiene como parte esenc¡al, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, proced¡m¡entos,
entre otros.

El puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal directivo.

Personal especializado.

Personal de apoyo. Substanciar proced¡m¡ento de denuncias por la probable comisiól
de faltas adm¡nistrativas.

qg/aprica
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Flexibilidad Aplica normas o proced¡mientos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objet¡vos globales de su grupo y por ende de la organización.

lniciat¡va-Autonom Ía-
Sencillez

Resuelve con rap¡dez las pequeñas complicaciones del dla a dia; propone me.ioras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los camb¡os propuestos por el
Pleno.

Ver cuadro de competenc¡as del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia.

11 cia laboral

12. uer¡m¡entos físicos.

Cert¡f¡cado de Primaria Certiflcado de Secundaria
Cert¡flcado de

Preparatoria o carrera
técnica

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

Titulo de Carrera
profesional X

10.2 Nombre de la carrera
profesional Licenciatura en Derecho o Abogado

10.3 Nombre del postgrado No ap¡ica

10.4 Licenciatura o carreras afines

10.5 Area de especialidad sugerida

Domin¡o de área contable, f¡nanciera, económica/disposiciones legales y
conexas referidas al sjstema f¡nanciero y admin¡strat¡vo, asi como lo
relacionado al proced¡m¡ento de responsabilidad administrat¡vo enfocado
a Ios tipos penales con perspectiva de derechos humanos.

1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

En temas de Derecho a la lnformación pública, transparenc¡a, protecc¡ón de datos personales, rend¡c¡ón de
cuentas, derecho constitucional, prácticas y técnicas legislativas, redacción, ortografía, s¡ntax¡s.

No aplica
\
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1¡te¡

10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado do estudio8 requerido para desarrollar el puesto.

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional no

terminada

Las relac¡onadas con las cienc¡as soc¡ales y humanidades. \
Fiscalizac¡ón, adm¡n¡stración pública, presupuesto.

10. Escolaridad.

11.1 Experienc¡a en. ll.2 ¿Durante cuánto tiempo?

El puesto exige.

12,2 Esfuezo físico. 12.2 Tipo de cosas. 12.3 Peso
aprox¡mado.

12.4 Frecuenc¡a.
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13. sabilidad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica No aplica

entre otros

Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales, No aplica

Mobiliario.
Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpres¡ón)

Equ¡po de cómputo
Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

Automóvil No aplica

Administrar y controlar los documentos elaborados en el ejercic¡o de su función

Otros (especif¡que). No aplica

551

13.1 F¡nanc¡eros 13.2 Motivo por el que lo maneja.

13.3 Materiales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.

Documentos e ¡nformación.
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1 . Detos Generales

1.1.1 Nivel 171.1 Puesto

Órgano lnterno de Control

40 horas1 .4 Jornada

T¡tular del Órgano lnterno de Control'L5 Puesto al que reporta

Substanc¡ar el procedimiento de responsab¡lidad adm¡nistrativa tratándose de

faltas no graves, así como la substanciac¡ón hasta Ia audiencia inicial de faltas

administrativas graves.
'1.6 Objetivo del puesto

1.7 Organ¡grama

Tnular delÓrtaño

coord¡ñadora o

Coordinador de

Responsab¡l¡dades

552

Coordinadora o Coordinador de Responsabilidades.

Coordinadora o Coordinador de
Respon sabilidades

Personal mandos medios.1.2 Clasificac¡ón del puesto.

1.5 Un¡dad Administrativa



, ¡te¡ MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE-MPP-07

Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

2. Descri ón de funciones frecuenc¡a de res esta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

Rec¡bir el lnforme de Presunta Responsab¡lidad e ¡nstruir el procedimiento de
responsabilidad admin¡strativa, cuando se trate de actos u omisiones
calif¡cados como faltas administrativas graves y no graves.

2. Preven¡r a la Coordinadora o Coordinador de lnvestigaciones, cuando se
advierta que el informe de presunta responsabilidad admin¡strativa, adolece
de alguno o algunos de los requisitos prev¡stos en la Ley, o que la narración
de los hechos fuere obscura o ¡mprecisa.

3. Ordenar el emplazam¡ento del presunto responsable, para que comparezca
personalmente a la celebración de la audienc¡a ¡nicial, asi como a las demás
partes que deban concurrir al proced¡miento.

4. Substanc¡ar el procedimiento de responsab¡lidad adm¡nistrativa cuando se
trate de faltas administratavas no graves. x

5. Substanciar el procedim¡ento de responsab¡lidades administrativas hasta el
cierre de la aud¡encia in¡c¡al, cuando se trate de faltas administrativas graves
y de faltas de partaculares, para remitir los autos originales de los
procedim¡entos de responsabilidad al Tribunal Justic¡a Admin¡strativa para la
substanciación y resolución.

6. Decretar las medidas cautelares y dictar la resolución interlocutoria que
corresponda. x

7. Levantar y suscribir las actas admin¡strat¡vas dentro del procedimiento de
responsab¡l¡dad administrativa, asÍ como el desahogo de las pruebas cuando
se trate de fa¡tas admin¡strativas no graves.

x

8. Dictar la resolución dentro del procedim¡ento de responsab¡lidad adm¡nistrat¡va
por faltas admln¡strativas no graves, deb¡endo citar a las partes para oír la
resolución correspond¡ente.

Vers¡ón

7.0

/
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

9. Presentar denuncias ante la o el Titular del Órgano lnterno de Control del
lnstituto, para que éste las turne a la Fiscalía Especial¡zada en Combate a la
Corrupción, cuando tenga conocimiento de omisiones o hechos de corrupción
que pudieran ser constitutivos de del¡tos.

x
10. Llevar el reg¡stro de las y los servidores públicos, proveedores y contratistas

sancionados.

'11. Determinar la abstención de inic¡ar el procedimiento de responsabil¡dad
adm¡nistrativa, o de imponer sanciones a las y los servidores pÚblicos que

integran el lnst¡tuto, cuando de las invest¡gaciones real¡zadas o derivado de
las pruebas aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrat¡va,
se adv¡erta que se cumplen los requ¡sitos señalados en la Ley.

X

12. Emitir, cuando proceda, e! acuerdo de acumulac¡Ón, ¡mprocedencia y

sobrese¡m¡ento de los procedimientos de responsab¡lidad admin¡strativa que

se ¡nstauren en contra de las y los servidores pÚblicos del lnst¡tuto.

x

'13. Rec¡bir, tram¡tar y resolver las inconformidades que se presenten con motivo
de los actos de los procedimientos de contrataciones pÚblicas, en términos de
la Ley de Compras Gubernamentales, Ena.ienac¡ones y ContrataciÓn de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

x14. Las demás encomendadas por la o el superior .¡erárquico, asi como las
derivadas de la normat¡v¡dad apl¡cable en la materia.

Nota técnica. La periodicidad señalada no es limitat¡va, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las act¡v¡dades y agenda de las func¡ones del área en cuest¡Ón.

3.3 Tipo de trabajo que supervisa3.2 No. de
personas

3.1
Supervis¡ón

\No aplicaDirecta

3. Res nsab¡l¡dades de su rvisión

554
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3.1
Supervisión

3.2 No. de
pefsonas 3.3 T¡po de trabajo que supervisa

lndirecta No aplica

4. Pro ades del tra o

Realiza ¡abores repetitivas y sencillas de registro, clas¡ficación, entrega, acomodo,
tram¡tación, captura o sim¡lares.

ealiza trabajos de registro y/o reporte que requ¡ere de mucha hab¡lidad y precis¡ón oR

redacción variable

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de atencaón y cu¡dado, ya que ex¡ste el riesgo
continuo de cometer errores costosos. x

x

Real¡za trabajo qu
de entender o inte

e requiere un alto grado de anális¡s, ya que maneja situac¡ones d¡fíciles
retar x

Realiza traba.Jo de asesorÍa a terceros, consistentes en entender sus necesidades. definir
y poner en práct¡ca soluc¡ones con ellos. X

Realiza trabajo especializado de alto n¡vel tecnológ¡co o en algún área de especialidad x

liza trabajo de dirección, lo cual implica planear, organizar, d¡rig¡r y controlar el trabajo
terceros

5. Toma de decisiones en el e ercicio del

5.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor describa lo que su puesto requiere
Generalmente toma decisiones sencillas y repetit¡vas con base en d¡rectr¡ces claras de su
ief ale

Generalmente toma decisiones basándose en po¡íticas y/o procedim¡entos, por lo que
generalmente no requ¡ere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternat¡vas y se las presenta a su jefa/e.

x

/1
Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en políticas y/o procedimientos o
decis¡ones prev¡as, por lo que requiere aplicar su juicio personal. $
Generalmente toma dec¡saones que requieren la aplicación de Juicio además de amplios
conoc¡mientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas variables e interacción con pocas
bases claras para hacerlo.

X

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

555

4.1 Marque con una (X) las opciones que su puesto requ¡ere

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
proced¡mientos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos.

(
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6. lniciativa en las funciones del uesto

El puesto exige la iniciativa normal a todo trabajo

Ex¡ge sugerir eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabajo

7. Relac¡ones internas de traba o con otras áreas

Substanciar procedimiento de responsabilidad administrativa

Substanc¡ar procedim¡ento de responsabilidad administrativa

Las dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

Las decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc

Las decisiones afectan los resultados del departamento o área

x

Las decis¡ones impactan s¡gnificat¡vamente los resultados del lnstituto x

6.'l Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requiere

X

X

x

x
El puesto tiene como parte esencial, la creación de nuevos sistemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

El puesto es ded¡cado a labores de creación de formas, métodos, entre otros

7.2 Actividad que se realiza7.1 Grupo

Personal directivo

Substanciar proced¡miento de responsabilidad administrativa

Personal espec¡alizado

Substanciar procedimiento de responsabilidad administrativaPersonal de apoyo

Substanc¡ar proced¡miento de responsabilidad adm¡nistrativaPersonal de servicios

8.'l lnst¡tuc¡ón / Organismo 8.2 Act¡v¡dad ue se realiza

No aeriy'No aplica

8. Relaciones externas de traba o

5.2 ilarque con una (X) las opc¡ones que méjor describa el impacto qu6 conlleva las dec¡siones de su
puesto

Las decis¡ones impactan los resultados del área.

Ex¡ge pensar o mejorar procedimientos, entre otros, para varios puestos.

Personal mandos medios.

Substanciar proced¡m¡ento de responsabil¡dad adm¡nistrat¡va.

Personal de apoyo secretarial.

s56
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9. Com ncras ueridas

Ver cuadro de competenci
Personales del Estado de

10. Escolaridad

11. Ex riencia laboral

as del lnstituto de Transparencia, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos
Jalisco, para consulta de la descripc¡ón de la competencia.

9.1 Competencia

Cal¡dad en el Trabajo Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su espec¡alidad como
para cumpl¡r su función.

9.2 Comportam¡entos esperados.

Pensamiento
Conceptual

ldentifica pautas, tendenc¡as o lagunas de información que maneja. Reconoce e
identif¡ca las similitudes ent¡"e una nueva s¡tuac¡ón y algo que ocurrió en el pasado

Tolerancia a la Presión

Aplica normas o procedim¡entos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organización.

lniciat¡va-Autonomía-
Sencillez

Resuelve con rapidez las pequeñas complicaciones del día a día; propone mejoras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios propuestos por el
Pleno.

Certificado de Pr¡maria Certificado de Secu ndaria

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estudios
de Carrera profesional

terminada

Título de Carrera
profesional x

Licenciatura en Derecho o Abogado

"l3 Nombre del postgrado No apl¡ca

10.4 Licenc¡atura o carreras afines Las relacionadas con las ciencias sociales y humanidades

'10.5 Área de espec¡alidad sugerida Fiscalización, adm¡nistración pública, presupuesto

rea contable, financiera, económica/disposiciones legales y
conexas referidas al s¡stema f¡nanciero y administrativo
Dominio de á

1año

11. 3 Conocimientos optat¡vos.

En temas
cuentas. d
santaxis.

rmación pública, transparenc¡a, protección de datos personales,
erecho const¡tucional, prácticas y técnicas legjslat¡vas, paqueteria Office, redacción
de Derecho a la lnfo ición de

rulía.

7

Alcanza los objetivos, aunque este pres¡onado, su desempeño es bueno en
situaciones de mucha exigencia.

Flexibilidad

'10.1 Marque con una (X) el últ¡mo grado de estud¡os requer¡do pafa desarrollar el puesto. ,/
Certificado de

Preparator¡a o carrera
técn¡ca

.2 Nombre de la carrera
profesional

11,1 Experienc¡a en. 11.2 ¿Ourante cuánto tiempo?l
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12. uerim¡entos fisicos.

13 bilidad en recursos.

No apl¡ca

No aplicaEn efectivo

Transferencia eleckónica

Cumpl¡r con las funciones del puesto (equipo de cómputo e ¡mpresión)

No aplica
Formas valoradas (vales de
gasolina, recibos oficiales,

Mobiliario.

entre otros

Cumpl¡r con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)
Equipo de cómputo.

No aplicaAutomóvil

Admin¡strar y controlar los documentos elaborados en el ejercicio de su funciÓnDocumentos e información

tNo aplicaOtros (especifique).

558

El puesto exige.

12.3 Peso
aproximado.

12,4 Frecuencia.

Oca MenDiari I Sem
ol

'12.3 Esfuezo fisico. 12.2 fipo de cosa6.

13.2 Motivo por el que lo maneja.13,1 Financieros

No aplica.

13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
I

13.3 Materiales
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Coordinadora o Coordinador de Auditoría, Control y Evaluación
1 . Datos Generales

1.1 Puesto
Coordinadora o Coordinador de Aud¡toría
Control y Evaluación

1 .1 .1 N¡vel 17

1.2 Clasificación del puesto

1.6 Unidad Adm¡nistrat¡va Órgano lnterno de Confol

1 .4 Jornada 40 horas

1.5 Puesto al que reporta Titular del Órgano lnterno de Control

1.6 Objetivo del puesto
Rev¡sar el ¡ngreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de recursos asignados;
debiendo presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser
constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a ta Corrupción.

1.7 Organigrama /

Titular del Órgano

Coordinadora o

Coord¡nador de

Aud¡toría, Control
y tvaluac¡ón

559
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Personal mandos medios.
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2. Descri ón de funciones frecuenc¡á de res uesta

2.2 Frecuencia
2.1 Funciones

1. Ordenar y realizar las auditorÍas, visitas de inspección y verificac¡ones que le
¡nstruya la o el T¡tular del Órgano lnterno de Control, asi como tas que se
encuentren contenidas en el plan de trabajo.

2. Suscrib¡r el informe correspondiente que derive de las auditorías y v¡sitas de
inspección realizadas y comunicar el resultado de estas al o el T¡tular del
Órgano lnterno de Control y a los Titulares de las áreas auditadas.

,r/

3. Ordenar y rcalizar las auditor¡as, revisiones, v¡sitas de inspección y

verificac¡ones que se requieran para determinar s¡ las d¡versas áreas del
lnstttuto cumplen con la normat¡v¡dad, programas y metas establecidas e
rnformar al o el Titular del Órgano lnterno de Control y evaluar la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de sus objetivos, además de proponer las
recomendaciones, med¡das prevent¡vas y correctivas que apoyen el logro de
sus fines, aprovechar mejor los recursos que tiene as¡gnados, y que el
otorqamiento de sus servicios sea oportuno, confiable y comp leto

4. V¡gilar la apl¡cac¡ón oportuna de las medidas correct¡vas y recomendac¡ones
derivadas de las auditorias o revisiones pract¡cadas, por sÍ o por las d¡ferentes
instancias externas de fiscalización.

\5. Requerir a las autor¡dades y part¡culares la información necesaria para el
cumplimiento de sus atribuc¡ones.

6. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y proponer al o el T¡tular
del Órgano lnterno de Control, el Plan de Trabajo.

,l7. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicac¡ón de los recursos
públicos del lnstituto.

,,[[
\

8. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de
establec¡do, de conformidad al Plan de trabajo, así como
resultados obtenidos una vez concluida dicha evaluación.

control interno
¡nformar de los

x9. Brindar asesorÍa sobre el cumplimiento del marco legal y regiamentario que le

real¡cen las diferentes áreas del ente públ¡co.

10. Requerir a las unidades adm¡nistrativas de la instituc¡ón en la
designados, la informac¡ón que se requiera para constatar el cumpli
sus obl¡gaciones cuando no sea nege§át\o llevar a cabo una a
rev¡s¡ón. / \/ l*

que sean
miento de
uditoría o

560

tf



i ¡te¡
Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI.DPPE.MPP.OT

Versión

7.0

2,2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

x

'12. lntervenir, rev¡sar y supervisar el cumplimiento de la entrega-recepc¡ón de las
y los servidores públicos en términos de la Ley de Entrega-Recepción del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

13. Promover y asegurar el desarrollo admin¡strativo, la modernización y la mejora
de la gestión pública del ente, mediante la ¡mplementación de acciones,
programas y proyectos en esta materia.

'14. Participar en el proceso de planeación que desarrolle el ente, para el
establec¡miento y ejecución de comprom¡sos y acc¡ones de mejora de la
gestión o para el desarrollo administrativo integral.

15. Proponer al o e¡ Titular del Órgano lnterno de Control, las invest¡gac¡ones que
en mater¡a de evaluación y de control se deban integrar al plan de Trabajo.

/

16. Establecer acciones prevent¡vas y de transformac¡ón institucional a part¡r de
los resultados de las distintas evaluaciones a los modelos programas y demás
estrategias establecidas en esta mater¡a en el ente.

'17. Requerir a las autoridades y particulares la informac¡ón necesar¡a para cumplir
con sus facultades y atribuciones.

18. Vigilar y detectar presuntas irregularidades en el seguimiento de las
contrataciones por parte de la convocante, y en su caso determinar la
sustanciac¡ón de la investigación de ofacio a fin de revasar la legalidad de los
actos a que se refiere la Ley de compras.

19 Participar conforme a las disposic¡ones vigentes en los Comités de los que el
Organo lnterno de Control sea parte e ¡ntervenir en los actos que se der¡ven
los m¡smos, así como nombrar suplentes respectivos de conform¡dad a la
leg¡slación aplicable en cada caso especÍfico.

561

I'l. Practicar las diligencias, not¡f¡caciones y emplazamientos que sean
necesarios para eldesempeño de sus funciones, de conformidad con las leyes
aplicables.

x
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2.2 Frecuencia
2.1 Func¡ones

20. lmplementar el protocolo de actuaciones en contrataciones públ¡cas expedido
por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupc¡ón.

21. Practicat las dil¡genc¡as, notiflcaciones y emplazamientos que sean
necesar¡os para el desempeño de sus funciones, de conformidad con las leyes
apl¡cables

x

22. Los Órganos lnternos de Control deberán generar un PIan de Trabajo y un
¡nforme anual, el cual se presentará ante el super¡or jerárqu¡co del ente
público, de manera escrita o en los medios electrón¡cos con que se cuente

x23 Las demás previstas en cualqu¡er ordenamiento jurídico, asi como las que le
competen como Órgano lnterno de Control.

Nota técn¡ca. La periodic¡dad señalada no es lim¡tativa, ni vinculante, toda vez que las mismas quedan

sujetas a las actividades y agenda de las funciones del área en cuest¡ón. 
\

3. Res nsab¡lidades de su rvtston

4. Pro dades del traba o

3.3 T¡po de trabajo que supervisa3.1
Supervisión

3.2 No. de
personas

Directa No aplica

(l
lnd¡recta No aplica

Real¡za labores repetitivas y sencillas de registro, clasificación, entrega, acomodo,
tramitación, captura o similares.
Realiza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha habil¡dad y prec¡s¡ón o
redacc¡ón variable.

Realiza trabajo en el que maneja una gran cant¡dad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localización.

x
Realiza trabajo que requiere un alto grado de ate
continuo de cometer errores costosos.

cuidado, ya que ex¡ste el r¡esgo

s62

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere \
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Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de instrucciones y/o
procedim¡entos los cuales debe segu¡r s¡n necesidad de consultarlos. X

Real¡za trabajo que requiere un alto grado de análisis, ya que maneja s¡tuaciones difíc¡les
rde entender o in X

Realiza trabajo de asesoria a terceros, cons¡stentes en entender sus necesidades, definir
y poner en práctica soluciones con ellos. x

x

Realiza trabalo de dirección, lo cua¡ implica planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo
de terceros.

5. Toma de decisiones en el cio del

5.1 Marque con una (X) las opciones que mejor describa lo que su puesto requ¡ere

mente toma decisiones sencillas y repetitivas con base en d¡rectr¡ces claras de suGeneral
elale

Genera¡mente toma decis¡ones basándose en políticas y/o procedimientos, por lo que
generalmente no requiere aplicar juicio. Cuando no hay antecedentes claros desarrolla
alternativas y se las presenta a su jefa/e.

x

Generalmente toma decisiones sin basarse d¡rectamente en políticas y/o procedim¡entos o
dec¡siones prev¡as, por lo que requ¡ere apl¡car su juicio personal.

Generalmente toma decisiones que requ¡eren Ia apl¡cación de ju¡cio además de amplios
conocimientos teóricos y práct¡cos, para ponderar muchas var¡ables e ¡nteracción con pocas
bases claras para hacerlo.

X

Toma prácticamente todas las decisiones de su área

5.2 itarque con una (X) las opc¡ones que mejor deacr¡ba el impacto que conlleva las decisiones de su
puesto

dec¡siones sólo afectan a su propio puesto

Las dec¡siones afectan los resultados del departamento o área

Las decisiones impactan los resultados del área

Las decisiones impactan significat¡vamente los resultados del lnst¡tuto x

563

4.1 Marque con una (X) las opc¡ones que su puesto requ¡ere

Real¡za trabajo especial¡zado de alto n¡vel tecnológico o en algún área de especialidad.

I

decisiones afectan a terceros en cuestión de retrasos, retrabajos modificaciones, etc.

s



MANUAL DE PERFILES Y PUESTOS

Código.

ITEI-DPPE.MPP-07

6. lniciativa en las funciones del uesto

7. Relaciones internas de faba o con otras áreas

8. Relaciones externas de traba o

9. Com ncras ueridas

I Fecha de Actualizac¡ón I Versión I

I 0t oe noviemure oe zoz¡ | z.o l

7.2 Act¡v¡dad ue se real¡za

SLrbstanciar procedimiento de responsabilidad administrativa

Alcanza los objetivos, a este pres¡onado, su desempeño es bueno en

6.1 Marque con una (X) las opc¡ones que mejor descr¡ba lo que su puesto requ¡ere

El puesto ex¡ge la ¡n¡ciativa normal a todo trabajo X

Exige suger¡r eventualmente métodos, mejoras, entre otros, para su trabalo X

Exige pensar o mejorar proced¡mientos, entre otros, para var¡os puestos x

7.1 Grupo

Personal directivo S u bstanciar proced im iento de responsab i I ¡dad adminisl¡ ativ a.,z/

Substanciar procedlmiento de responsabil¡dad adm¡n¡strat¡va

Substanciar proced¡miento de responsabilidad adm¡niskat¡va (

Personal de apoyo

Personal de servicios

Personal de apoyo secretarial

8.'l lnst¡tución / Orqan¡smo 8.2 Actividad que se realiza

No aplica

9,2 Comportamientos esperados.9.1 Competencia

Calidad en el Trabajo

Pensamiento
Conceptual

Conoce adecuadamente todos los temas relac¡onados con su especialidad como
para cumplir su func¡ón.

ldent¡f¡ca pautas, tendencias o lagunas de información que maneja. Reconoce e
¡dent¡fica las similitudes entre una nueva s¡tuación y algo que ocurrió en el pasado

rg ensituaciones de mucha ta

564

1ite¡

El puesto t¡ene como parte esencial, la creación de nuevos s¡stemas, métodos, proced¡mientos,
entre otros.

x

E¡ puesto es dedicado a labores de creación de formas, métodos, entre otros.

Personal mandos medios

Personal espec¡alizado.

Substanciar proced¡m¡ento de responsabilidad administrat¡va\
\

Substanciar proced¡miento de responsabilidad administrat¡va.

No aplica

Tolerancia a la Presión
/1
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Flexibilidad
Aplica normas o procedim¡entos adecuados para la situación de modo de alcanzar
los objetivos globales de su grupo y por ende de la organizac¡ón.

I niciativa-Autonomía-
Sencillez

Resuelve con rap¡dez las pequeñas complicaciones del dÍa a día, propone mejoras
en su área de accionar. Realiza adecuadamente los cambios propuestos por el
Pleno.

Ver cuadro de competencias del lnstituto de Transparencia, lnformación Pública y Protección de Datos
Personales del Estado de Jalisco, para consulta de la descripción de la competencia.

10. Escolaridad

Certificado de Primaria Certif¡cado de Secundaria
Certificado de

Preparatoria o carrera
técnica

Comprobante de estudios
de Carrera profesional no

terminada

Comprobante de estud¡os
de Carrera profesional

term¡nada

TÍtulo de Carrera
profesiona¡ x

10.2 Nombre de la carrera
profes¡onal Licenciatura en Derecho o Abogado

No apl¡ca I
10 4 Licenc¡atura o carreras afines

10.5 Área de espec¡alidad sugerida Fiscal¡zación, adm¡n¡stración pública, presupuesto

11. Ex riencia laboral

12 R uerimientos físrcos.

omin¡o de área contable, financiera, económica/d¡sposiciones legales y
conexas referidas a¡ s¡stema f¡nanc¡ero y admin¡strat¡vo
D

'1 año

11. 3 Gonocimientos optat¡vos.

s, derecho constitucional, prácticas y técn¡cas legislat¡vas, paquetería Office, redacción, ortografía,
IS

maste Derecde h o laa nfo tonrmac U b ca ntra S ren aci datosde n na Se re d ronIC dep pa protección perso

565
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10.1 Marque con una (X) el último grado de estud¡os

10.3 Nombre del postgrado

Las relacionadas con las ciencias sociales y humanidades.

11.1 Experiencia en. I1.2 ¿Durante cuánto tiempo?

El puesto exige.

12,2 Tipo de cosas.12.4 Esfuezo fisico. 12.3 Peso
aproximado,

12,4 Frecuencia.

No aplica.
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13. sab¡l¡dad en recursos.

En efectivo No aplica

Transferencia electrónica No aplica

Formas valoradas (vales de
gasolana, recibos oficiales,

l\4obiliar¡o

entre otros

Cumplir con las funciones del puesto (equipo de cómputo e impresión)

No aplica

Equipo de cómputo
Cumplir con las funciones del puesto (equ¡po de cómputo e impres¡ón)

No apl¡caAutomóv¡l

Documentos e informac¡ón Adm¡nistrar y controlar los documentos elaborados en el ejercic¡o de su función

Otros (especif¡que) 0No aplica

s66

13.1 Financieros 13.2 Mot¡vo por el que lo maneja.

13.3 Mater¡ales 13.4 Mot¡vo por el que lo maneja.
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V. Anexos

En la tabla que se presenta a continuac¡ón, se describen las competenc¡as deseadas que
deben presentar las y los servidores públicos, basados en los objetivos estratég¡cos de este
lnstituto, así como una breve descripción de las mismas; las cuales se deben reflejar en
una serie de comportam¡entos esperados para el desempeño de su cargo.

1¡te I
Código.

ITEI.DPPE-MPP.O7

No. Competenc¡a Descr¡pción Comportamientos
esperados

1 Liderazgo

Es la hab¡lidad necesaria para orientar la acción de
los grupos humanos en una dirección determinada,
inspirando valores de acción y anticipando
escenarios de desarrollo de la acción de ese grupo.
La hab¡lidad para ftjar objetivos, el seguimiento de
d¡chos objetivos y la capacidad de dar
retroalimentación, integrando las opiniones de los
otros.
Mot¡var e ¡nspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creenc¡as, ideas y
asoc¡aciones.
Manejar el camb¡o para asegurar compet¡tividad y
efectividad a largo plazo.
Plantear ab¡ertamente los conflictos para optimizar
la calidad de las decisiones y ¡a efect¡vidad de la
organización.
Proveer coach¡ng y retroalimentac¡ón para el
desarrollo de las los colaboradores

Puede füar objet¡vos que
grupo acepta realizando
adecuado segu¡miento de lo
encomendado.

un

2
Pensamiento
Estratégico

Es la hab¡lidad para comprender rápidamente los
cambios delentorno, las oportunidades de¡ entorno,
las amenazas compet¡tivas y las fortalezas y
debilidades de su propia organizac¡ón a la hora de
identiflcar la mejor respuesta estratégica.
Capacidad para detectar nuevas oportunidades,
real¡zar alianzas estratégicas con sociedades

proveedores o c¡udadania en generalciviles,

Puede adecuarse a los
cambios del entorno
detectando áreas de
oportun¡dad para la
organizacaón.

3

Habilidad para establecer relaciones con redes
complejas de personas cuya cooperación es
necesar¡a para tener influencia sobre los
representantes de sind¡catos, gobernantes en
todos los niveles (federales, estatales,
municipales), leg¡sladores, grupos de ¡nterés,

roveedores la c¡udadanía en ene ral

En ocasiones logra establecer
relaciones convenientes para
la organizac¡ón, obteniendo la
cooperación de personas
necesar¡as.

4
Orientación al
Usuario.

lmplica el deseo de ayudar o servir a la sociedad en
general, de comprender y satisfacer sus
necesidades. lmpl¡ca esfozarse por conocer y
resolver los problemas de la ciudadanía y de todos
aquel¡os que cooperen en la relación organización-
usuario, como suJetos obligados y el personal de la
o nrzacron

c¡udadania
encontrarla/
trabalo.

pre puede
su área deo

567

Fecha de Actualización

0'l de noviembre de 2023

Versión
7.0

)
Relac¡ones
Públicas

Mantiene una actatud de total
dispon¡b¡lidad con la o el
usuario, br¡ndando más de lo
que se espera. Asi mismo, la
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Comportam¡entos
esperados

No Competenc¡a Descripc¡ón

Conoce adecuadamente todos
los temas relacionados con su
especialidad como para
cumplir su función.

lmpl¡ca tener amplios conocimientos de los temas
del área que esté bajo su responsabil¡dad.
Poseer la capacidad de comprender la esenc¡a de
los aspectos complejos.
Demostrar capacidad para trabajar con las
funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes.
Tener buena capacidad de d¡scernimiento.

5
Calidad en el
Trabajo

Puede anal¡zar e identificar
problemas coordinando datos
relevantes, organ¡zar y
presentar datos numéricos.

Esta competenc¡a t¡ene que ver con el t¡po y
alcance de razonamiento y Ia forma que un
cand¡dato organ¡za cogn¡tivamente el trabajo.
Es la capacidad generalque tiene una persona para
realizar un análisis lóg¡co.
La capacidad de identificar los problemas,
reconocer la información s¡gn¡ficativa, buscar y

coord¡nar los datos relevantes.
Se puede ¡nclu¡r aquí la habilidad para analizat,
organizar y presentar datos financieros y

estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.

o
Ha bil¡dad
AnalÍtica

\
Resuelve con rapidez la\
pequeñas complicaciones del
dia a día; raramente propone
mejoras en su área de
acc¡onar. Real¡za
adecuadamente los cambios
propuestos por el Pleno.

Rápida ejecutiv¡dad ante las pequeñas dificultades
o problemas que surgen en el dia a día de la
activ¡dad.
Supone responder de manera proactiva a las
desviac¡ones o dif¡cultades, sin esperar a efectuar
todas las consultas en la línea jerárquica, ev¡tando
así el agravam¡ento de problemas de importancia
menor.
lmplica también la capacrdad de proponer mejoras.
sin que haya un problema concreto que deba ser
solucionado. Se trata de tener capacidad para
decidir, estar orientado a la acción, y utilizar la

¡nic¡ativa y la rapidez como ventaja competitiva.
Responder con rapidez asegurando una efectiva
instrumentación, de forma clara y simple.
Capac¡dad de ser flexible y de imaginar que los
cambios son oportunidades.
Demostrar un comportamiento decid¡damente
orientado a la asunción de riesgos.
Crear nuevos y mejores proced¡mientos para hacer
las cosas evitando la burocracia.

7

Escucha y se ¡nteresa por los
puntos de vista de las y los
demás y hace preguntas
constructivas. \

\

t

Modalidades
del Contacto

Es la capacidad de demostrar una sólida habilidad
de comunicación y asegurar una comun¡cación
clara.
Alienta a otros a compartir informac¡ón, habla por
todos y todas y valora las contribuc¡ones de las y
los demás.
En un concepto más ampl¡o, comunicarse incluye

escuchar y hacer
accedan fácilmen

saber
demás
posea.

e que las y los
formac¡ón que se

ibt
in

1¡te¡

lniciativa-
Autonomía-
Sencillez

8
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No Competenc¡a Descripción Comportamientos
esperados

9
Orientación a
los resultados

Es la tendencia al logro de resultados, f¡jando metas
desaf¡antes por enc¡ma de los estándares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
rendim¡ento, en el marco de las estrategias de la
organización.

Fija objetivos para su área en
concordancia con los ob.iet¡vos
estratégicos de la
organización. Trabaja pa.a
mejorar su desempeño
introduciendo los cambios
necesarios en la órb¡ta de su
accionar.

10 Negoc¡ación

Habilidad para cfeat un ambiente propicio para la
colaboración y lograr compromisos duraderos que
fortalezcan la relación.
Capacidad para dirigir o controlar una discusión
utilizando técnicas ganar-ganar planif¡cando
alternat¡vas para negociar los mejores acuerdos.
Se centra en e¡ blema y no en la persona

Realiza acuerdos sat¡sfactor¡os
para la organización, pero no
s¡empre considera el interés de
los demás.

./,

11 Comunicac¡ón

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas,
expresar conceptos e ¡deas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos.
La habil¡dad de saber cuándo y a quién preguntar
para llevar adelante un propósito.
Es la capac¡dad de escuchar y comprender.
Comprender la dinámica de grupos y el diseño
efectivo de reuniones.
lncluye la capacidad de comunicar por escr¡to con
concisjón y claridad.

Se comunica con las personas
de forma oral y escrita
ut¡lizando lenguaje ciudadano,
incluyente y no sexista.

12
Trabajo en
Equ¡po

Es la capac¡dad de part¡cipar activamente en la
prosecución de una meta común subordinando los
intereses personales a los objet¡vos del equipo.

Se compromete en la
búsqueda de logros
compartidos. Pr¡v¡legia el
interés del grupo por enc¡ma
del interés personal

13

)

Capacidad de
planificación y
de
organ¡zación

Es la capacidad de determinar ef¡cazmente las
metas y pr¡oridades de su tarea-área-proyecto
estipulando la acción, los plazos y los recursos
requer¡dos.
lncluye la ¡nstrumentación de mecanismos de
segu¡miento y verif¡cación de la información.

Establece objet¡vos y plazos
para la rcalización de las
tareas, define prioridades,
controlando la calidad del
trabajo y verif¡cando la
¡nformación para asegurarse
de que se han ejecutado las
acctones revistas

14

)
lnnovación

Es la capac¡dad de ¡dear soluciones nuevas y
diferentes para resolver problemas o situaciones
requeridas por el propio puesto, como la
organizac¡ón, las y los usuarios o el segmento de

ialidad donde actué

Aplica / recom¡enda soluciones
para resolver problemas o
situaciones utilizando su
exper¡encia en otras sim¡lares.

15
Construcción
de Relaciones
lnstitucionales

Es la habilidad de involucrarse en la organ¡zación
prop¡a o de los usuarios para ofrecerles soluciones
a sus problemas actuales o futuros con la
perspectiva de largo plazo.

Resuelve eficazmente la
mayor parte de los problemas
o exigencias actuales

r las y losplanteados
usuario.
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No Competenc¡a Descr¡pción Comportamientos
esperados

16
Direcc¡ón de
Equipos de
Trabajo

Es la capacidad de desarrollar, consolidar y
conduc¡r un equipo de trabaio alentando a sus
m¡embros a trabajar con la autonomía y
responsabilidad.

Organiza equipos de trabajo
definiendo pautas generales
de actividad y delegando
algunas a las y los ¡ntegrantes
del m¡smo, ocasionalmente
med¡a en situaciones de
confl¡cto.

Consiste en actuar para establecer y mantener
relaciones cordiales, recíprocas y cálidas o redes
de contactos con distintas personas.

Establece y mantiene
relaciones cordiales con un
ampl¡o círculo de peÍsonas con
el objetivo de lograr mejores
resultados en el trabajo.

17
Desarrollo de
Relaciones

ldentifica pautas, tendenc¡as o
lagunas de ¡nformac¡ón que
maneja. Reconoce e ident¡f¡ca
las similitudes entre una nue]r!
srtuacron y algo que ocurflo en
el pasado.

18
Pensamiento
Conceptual

Es la hab¡lidad para identificar vínculos enlre
situaciones que no están obv¡amente conectadas y
construrr conceptos o modelos: as¡mismo, para
ident¡f¡car los puntos clave de las situaciones
complejas. lncluye la utilización de razonamiento
creat¡vo, induct¡vo o conceptual.

Comprueba la calidad y
exactitud de las tareas de su
área y de su propio trabajo. Se
preocupa por cumpl¡r con IFQ

normas v proced¡mientos. ll
19

Preocupación
por el Orden y
la Clar¡dad

Es la preocupación cont¡nua por controlar y

comprobar el trabajo y la ¡nformación. lmpl¡ca
también una ¡nsistencia en que las
responsab¡lidades y func¡ones as¡gnadas estén
claramente asignadas.

Alcanza los objetivos, aunq\{
este presionado, ü
desempeño es bueno en
situaciones de mycha
exiqencia. \

20
Tolerancia a la
Presión

Se trata de la habilidad para seguir actuando con
eficacia en s¡tuaciones de pres¡ón de tiempo y de
desacuerdo, oposic¡ón y diversidad. Es la
capacidad de responder y trabajar con alto
desempeño en situac¡ones de mucha exrgencia.

Apl¡ca normas o
procedimientos adecuados
para la situación de modo de
alcanzar los objetivos globales 

r

de su qrupo y por ende de la/
organizacrón. ll

il

21 Flex¡bilidad

Es la capac¡dad para adaptarse y trabajar en
distintas y var¡adas situaciones y con personas o
grupos diversos. Supone entender y valorar
posturas distintas o puntos de vista encontrados,
adaptando su prop¡o enfoque a medida que la
s¡tuac¡ón cambiante lo requiera y promoviendo los
camb¡os en la prop¡a organizac¡ón o las
responsabilidades de su cargo.

Aborda personalmente q
esclarecimrento de un{l
situacrón o problema, cuand{\
normalmente no se harial'
Encuentra a las personas más\
cercanas al problema y les
hace preguntas, recurre a
personas que no están
personalmente involucradas
en la situación o problema.

23
Búsqueda de
¡nformación

Es la inquietud y la curiosidad constante para saber
más sobre cosas, hechos o personas. lmpl¡ca
buscar información más allá de las preguntas
rutinarias o de lo que se requiere en el puesto.
Puede implicar el anál¡sis profundo o la búsqueda
de informac¡ón variada sin un objet¡vo concreto; esa
información puede ser útil en el futuro.

24
Habilidades
mediáticas

Están asociadas a la asrrp\acrón de los nuevos y
tradicionales medios de \comunicación y su
aplicacrón eficaz. Desenvoltt{a ante los medios en
lás conferencras de prensa, er\ las canferencias con

Se comunica aoecuaoament\
en circunstancias diversas y
d¡fíciles.
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sus pares o la comunidad. Buena relación con la
prensa, habilidad de comun¡car lo que desea con
claridad y senc¡llez. Se relaciona con la
competencia, modal¡dades de contacto, pero en un
sent¡do más específ¡co, porque hace referencia a
los medios.

25 Creatividad

Es la habilidad de crear ¡mágenes y conceptos sin
punto de part¡da, solo con un concepto o idea como
base, plasmando de manera gráfica, conceptual o
escrita el desarrollo de una idea en específico de
manera clara y sencilla.

Crea imágenes, escritos o
conceptos nuevos y originales.

t\
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VI. Glosario

Comisionada/o
Cada uno de las y los integrantes del Pleno del lnstituto de Transparencia,
lnformación Pública y Protección de Datos Personales del Estado de Jalisco.

Com¡té de Transparenc¡a

Es el órgano interno de sujetos obligados encargado/a de la clas¡f¡cación de la
información pública, de declarar la ¡nexistencia de información, y atención de las
sol¡citudes de protección de información confidencial, entre otras.

lnstituto
lnstituto de Transparenc¡a, lnformac¡ón Pública y Protección de Datos Personales
del Estado de Jalisco.

lnst¡tuto de
Transparencla,
lnformación Pública y
Protección de Dato6
Personales dol Estado de
Jalisco (lTEl)

Órgano público autónomo, con personalidad jurídrca y patr¡monio propio, el cual
en su funcionamiento se r¡ge por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialldad, ef¡cacia, objet¡vidad, profesionalismoj,

transparencia y máxima publ¡c¡dad.

Platafo¡ma Nacional de
Transparencia'

Es el ¡nstrumento informático a través del cual se e.iercen los derechos de a

a la informac¡ón y de protección de datos personales en posesión de los suj

obligados, así como su tutela, en medios electrónicos, de manera que garanti

su uniformidad respecto de cualquier sujeto obligado, y es el reposito\o d

¡nformac¡ón obligatoria de transparencia nacional. \

Pleno del lnstituto

Órgano máximo del lTEl que está conformado por una ComisionadJü

Presidente y por dos Comisionadas o Comisionados Ciudadanos.

El Pleno toma las decisiones en ses¡ón pública, con el voto de más de la m¡tad/

de sus ¡ntegrantes, la cual debe realizarse cuando menos una vez al mes (por lP

general son los miércoles), y para que esta sea vál¡da deben estar presentes más

de la m¡tad de sus jntegrantes, ¡ncluyendo a la Presidenta. 
i

Su¡etos Obl¡gados

Todas las dependenc¡as, ent¡dades y organ¡zaciones que deben cumptir con pl
Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca del Estado de Jalisco !t
sus Mun¡cip¡os.

Sustanc¡ac¡ón
Tram¡tación de una causa o proceso por la vía procesal adecuada para poder

dictar sentenc¡a.

Unidad de Transparenc¡a
Es el órgano interno del sujeto obl¡gado encargado/a de la atención al público en
materia de acceso a la ¡nformación pública.

Unidades
Adm¡n¡strat¡vas

da un área que integran el lnstituto de Transparen

\
otección de Datos Personales del Estado de Jal¡sco

Se ref¡ere a todas y

lnformación Públi

1
-.{
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VII. Control de emisión

Christiam Fernando Núñez Radillo
Coordinador de Planeación

Elaboró

01 de noviembre de 2023

Ruth lsela Castañeda Ávila
Directora de Planeación y Proyectos
Estratég¡cos

Revrsó.

01 de noviembre de 2023

-...-

Juan Alberto Salinas I\¡acías
Secretario Ejecutivo

Validó.

01 de noviembre de 2023

ar,r"ooáo."ro ,**"rE
Com¡s¡onado Ciudadano

Olga Navarro Benavides
Comisionada Pres¡dente

Pedrdfntonio Rosas Hernández
Com¡sionado C¡udadano

Versión Fecha de
actualización

Sección les,)
Afectada (s) /lDescripción

3.0 1 I de julio 2018 Organigrama
Se rncorpora el Titular del Órgano lnterno de Controt. {{
conformidad con el nombramiento que realizo el Congreso dA{
Estado el 15 de d¡ciembre d el año 2017 . suieto a dispon¡brltdad\
presupuestal por parte del Congreso del Estado.

3.0 Organigrama

Se incorpora el Titular del Órgano lnterno de Control,
Coordinadores de Denunc¡as y Responsabil¡dades adscr¡tos al
Órgano lnterno de Control, Coord¡nador de enlace lnstitucional
con Sistema Ant¡corrupción adscrito a la Darecc¡ón de
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lnvestigac¡ón y Evaluación, asÍ como Encargados/as de
Protección de Datos, adscritos a Ia Direcc¡ón de Protecc¡ón de
Datos Personales, se suprime 01 Encargado/a de lnvestigación
adscrito a la D¡recc¡ón de lnvesti acton Evaluac¡ón

3.0 05 de jun io 2019
actualizan las funciones del personal en atención a laSe

05 de junio 2019
Nomenclaturas e

inventario de
puestos por área

e a la plant¡lla aprobada en la V¡gésimo Novena sesión
ordinaria del Pleno del lTEl, realizada el 29 de agosto de 2018,
se ajustan cambios de adscripc¡ón y nomenclaturas del

Acord

onal del lTEl

3.0 05 de junio 2019

Nomenclaturas e
inventario de

puestos por área

inculac

U

o

e a la plantilla aprobada en la Tercera sesión ordinaria

g) Camb¡a el nombre de la plaza de Of¡c¡al de partes tu
vespertino, quedando como. Oficial de Unidad de
Correspondenc¡a.
h) Cambia la adscripción de las plazas de Chofer Mensajero y
Ayudante de Serv¡c¡os y Manten¡miento de la Dirección de
Admin¡stración a la Secretaría Ejecutiva.
¡) Cambia el nombre de la plaza de Chofer Mensajero
quedando como Mensajero.
.¡) Cambia el nombre de la plaza de Ayudante de Servjcios
Mantenimiento, quedando como Ayudante de Ponencia.
k) Se cambia la adscripción de la plaza de Coord¡nador d
Enlace lnst¡tuc¡onal con el Sistema Ant¡corrupc¡ón, de I

anterior Dirección de lnvestigación y Evaluación a la Direcc¡ó
de Planeación y Proyectos Estratég¡cos.
l) Se cambia la adscripción de la plaza de Coordinador de Ia
Un¡dad de Transparencia, de la anterior Coordinación General
de Archivo, Sustanc¡ac¡ón de Procesos y Unidad de
Transparencia a la D¡recc¡ón Juríd¡ca.
m) La Dirección JurÍdica queda denominada como. Dirección
Jur¡dica.

bia la adscripción de las plazas de Coordinador de
Técnica/o en Comunicac¡ón Social

ente adscritas al Pleno del lnstituto, a Ia Direcci

Acord

ción Social y
d

ñ Difusión

n)
C

514
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01 de noviembre de 2023

Actualización de
funciones

entrada en vigor de la Ley de Protección de Datos personales
en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municip¡os el 26 de iulio del año 2017

30

del Pleno del lTEl, realizada el 30 de enero de 2019, realizan
los s¡guientes camb¡os.
a) Se suprame la plaza de Director de lnvest¡gación y
Evaluación.
b) Se fusiona la D¡rección de lnvestigación y Evaluación y la
Coordinación General de Arch¡vo. Sustanciación de procesos
y Un¡dad de Transparencia, quedando como. D¡rección de
Ver¡ficac¡ón y Gestión Documental.
c) Se suprime la plaza de Coord¡nador de lnvestigación, de la
anterior D¡rección de lnvestigación y Evaluación.
d) Se suprime la plaza de Secretaria de Direcc¡ón. de la
Dirección de Vinculación y Difusión
e) Cambia el nombre de la plaza de Encargado/a de
lnvestigación, quedando como. Encargado/a de Evaluación.
f) Cambia el nombre de la plaza de Oficial de Archivo,
quedando como. Of¡c¡al de Archivo de Concentración.
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3.0 05 de jun¡o 2019 Actual¡zación de
plant¡lla

05 de Junio 2019
Ub¡cación y nivel

dentro de la
estructura

organizac¡onal

Se incorpora en las f¡chas de puestos el apartado de ubicación
dentro de la estructura organizacional y nivel.

4.0 18 de mazo
2020

Actualización de
plant¡lla

a) Se suprime la plaza de Técnica/o Especial¡zado en
Administración, adscr¡to a Ia Dirección de Adminisfación.

c) Camb¡a el nombre de la plaza "Coordinador de Educación
Continua", quedando como "Coord¡nador de lnvest¡gación
y Programas Educat¡vos", actualizándose sus funciones.

50 14 de abtil2021
Actualización

plant¡lla y
func¡ones

a) Actualizac¡ón de niveles de Coordinador de lnformática y
Sistemas y Coordinador de Recursos Humanos, acorde
a lo aprobado por el Pleno del lnstituto en la Segunda
Ses¡ón Ordinaria de fecha 27 de enero del año 2021,
correspondiente a Programa Presupuestario, Distribuc¡ón
de puestos (organigrama) y D¡stribuc¡ón Presupuesl4l
2021 e instrumentos anexos del lnstituto -de

Transparencia, lnformación Pública y Protección de
Datos Personales del Estado de Jal¡sco.

b) Actual¡zación de objetivo de puesto, funciones, relac¡ones
internas y externas de trabajo y escolaridad del
Coordinador de Enlace lnstitucional con Sastema
Ant¡corrupción.

60 18 de agosto de
2021

Actualización
f¡cha de puestos

il
Actualización fichas de puestos. apartado 10. Escolaridad\\
espec¡ficamente, 104 Licencratura o carreras afines. de la{'
f¡chas de puestos de \
- Coordinador General de Evaluación y Gestión Documéntal.
pág¡nas 262 al 269.
- D¡rector de V¡nculación y D¡fusión. pág¡nas 430 a 436.
- Coordinador de Formación en Transparencia. páginas 443 a

áginas 450 a 456
449 y
. Coordinador de Vincula
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a) Se suprime la plaza de Encargado/a de lnformática, adscrito
a la Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos.
b) Se crea la plaza de Chofer de Presidenc¡a, adscrito a la
Presidencia.
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b) Se actualizan las fichas de puestos del Encargado/a de
Finanzas y Encargado/a de Recursos F¡nancieros
respect¡vamente, ambos adscr¡tos a la D¡rección de
Adm¡nistración.

c) Actualización escolaridad del Of¡cial de Partes.

I
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Código.
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Fecha de Actualización

01 de noviembre de 2023

Versión
7.0

7.0 30 de octubre de
2023

Actual¡zación
general del
manual de
perfiles y

puestos en
razón al Acuerdo

del Pleno AP-
1T8U018t2023.

a) Actualización general del manual de perf¡les y puestos con
lenguaje ¡nclus¡vo, de acuerdo a lo establecido en el
segundo párrafo, articulo 2, del Reglamento lnterno del
lnstituto, el cual señala que, las alusiones a las personas
que integran el Pleno del lnstituto y su personal se
realizatán en género femenino, atend¡endo a su naturaleza
como personas, lo anterior, en @zón al Acuerdo del Pleno
AP _1fEV00812022, de fecha 30 de marzo de 2022.

b) Se actualizan diversas funciones y atribuc¡ones de las
un¡dades adm¡nistrativas que ¡ntegran el lnstituto, de
der¡vado de la aprobac¡ón del Reglamento lnterno del
lnst¡tuto de Transparencia, lnformación Pública y
Protección de Datos Personales del Estado de Jalisco, del
pasado 18 de octubre del 2023, med¡ante Acuerdo del
Pleno AGP-|TEU040/2023, mismo que entró en vigor el día
de su publ¡cac¡ón 24 de octubre de 2023.

c) Se actual¡za la naturaleza y funciones de la Dirección
Jurídica y Un¡dad de Transparencia, quedando como
Dirección JurÍd¡ca.

d) Se actualiza la estructura orgán¡ca de la Dirección Jurídlca
y Unidad de Transparencia, se supr¡me la Coord¡nación de
la Unidad de Transparencia, quedando como Dirección
Jurídica.

e) Se actual¡za la naturaleza y funciones de la Coordinac¡ón
General de Planeación y Proyectos Estratégicos, quedando
como Dirección de Planeación y Proyectos Estratégicos.

0 Se actualiza la naturaleza y funciones de la Coordinac¡ón
General de Evaluación y Gestión Documental, quedandg¿
como D¡recc¡ón de Evaluación y Gestión Documental y Se
adiciona la Coordinación de Gest¡ón Documental, se
modiflca el puesto de Oficial de la Unidad de
Correspondencia por Oficial de Partes, así mismo se
mod¡f¡ca el puesto de Of¡cial de Partes a Técnica/o Of¡cial
de Partes.

g) Se actual¡za la estructura del Órgano Interno de Control, la
Coordinación de Denuncias se modifica para quedar co
Coordinación de lnvestigación; se crea la Coordinación
Aud¡toria, Control y Evaluac¡ón.

h) Se actualiza la eslructura orgánica de la Presidenci
supr¡me de su estructura Ia Coordinación de Pro
Técn¡cos y Secretaria Particular y se adicion
Secretaria/o Privada/o, asi mismo se adiciona un Técn
de Ponenc¡as.

i) Se actualiza la estructura orgánica de la Sec
Ejecut¡va, se ad¡c¡ona la Coordinac¡ón de Unidad
Transparenc¡a.

j) Se actual¡za la estructura de la Dirección del Centro de
Estudios Superiores de la lnformación Pública y Protección
de Datos Personales. se modifica la Coordinación de

^lnvestigacrón y Programas Educativos a Coordrnación de
r \vestigación y Procesos Educativos.
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