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AGUASCALIENTES
COPIERNT DEL ERTADD
Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: viernes, 28 de junio de 2019
| Datos Generales
Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL JURIDICA
Nivel 2 COORDINADOR JURIDICO Y ASESORIA PREVENTIVA
Puesto JEFE DEL DEPTO. TRANSPARENCIA, ACTAS Y
CONVENIOS
Il Ejercicio de Mando
Recursos Econdmicos que mangja 30
Cantidad de colaboraderes que maneja DE1A2
Tipo de Mando SUPERVISOR
Iti Desarrollo Profesional
Formacion PROFESIONAL
LIC. DERECHO
Carrera LIC. DERECHO FISCAL

LIC. DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES

Posgrado/ Especialidad
Idiomas
Experiencia en el Puesto 2A5

Este apartado se complementara con la formacion curricular y la experiencia laboral previas del ocupante del puesto, las
competencias técnicas y competencias genéricas descritas en los apartados siguientes, asi como los elementos que
delermine la Direccion General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valeracion y autorizacion de la
Secretaria de Administracion a través de su DGCH, la formacidn curricular y experiencia laboral sera considerada para
la ocupacion del puesto cuando no se retna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las
competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo profesional.

IV Razodn de ser del Puesto

Coadyuvar con la Coordinacién Juridica y Asesoria
Preventiva en el cumplimiento de las funciones conferidas

Objetivo del Puesto por el Reglamento Interior de la Secretarfa de
Administracion y cualquier otro que resulie aplicable en
materia de transparencia, actas y convenios.

Constitucién Palitica de Los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes; Ley
General de Responsabilidades Administrativas; Ley de
Responsabilidades Administrativas de! Estado de
Aguascalientes; Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Aguascalientes; Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién para & Estado de
Aguascalientes y sus Municipios; Estatuto Juridico de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos de! Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos
Descentralizados; Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Estado de Aguascalientes; Reglamento
Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal;
Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion
de! Estado de Aguascalientes; Manual de Lineamientos de
la Direccion General Juridica

. V Responsabilidad del Puesto
Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto MEDIANO
VI Complejidad

Dificultad de! Puesto COMPLEJO
Meoatinard=d ALTA

Marco Normative aplicable al Puesto
{Atribuciones)

N
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Vil Relaciones Profesionales
Internas MUY CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE

VIl Competencias Genéricas

Induccién al GEA
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccidn a la Dependencia
Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia Competencia Nivel de Dominio
Comunicacion p—" : - e 1
Verbal 1 100% Lo requiere de manera inprescindible 4
Comunicativas Discurso Publico  140% Lo requiers medio baje vi
- Expresion Escrila : 100% Lo requiere de manera imprescindible vf
MEI €jo gie Qonﬂlclos ’ 100% Lo requiere de manera imprascindible vi
De relaCibn y egoma(‘,lon Lo e e et et e o e e N
Trabajo en Equipo | 100% Lo requiere de manera imprescindivie v
Manejo de , ]
Herramientas de 1 80% Lo requiers de manera importante Vi
Operativas Comunicacion
Tecnologias de { . -
., L 80% uler & are
Informacion | 80% Lo requiere de manera impoitante v}
Liderazgo { 80% Lo requiere de manera importante v}
Directivas Manejo de Personal [80% L6 requiere de manera imporianie vi
Visidn Estratégica ,{80% La requiere de manera importante v
Control | 100% Lo requiere de manera imprescindible vg
Direccion %80% Lo requigre de manera importante Vz
. Evaluacion % Lo requiere de manera importante W/
Administrativas [ : A
Organizacion [ 100% Lo requiere de manera imprescindible Vi
Planeacion ? 100% Lo requiere de manera imprescindibie v;
Seguimiento i 100% Lo requte?é de manera imprescindible \'d

IX Funciones Especificas del Puesto

|. Fungir como persona habilitada de la Unidad de Transparencia de la Secretaria en materia de

1 Transparencia.
II. Proyectar en tiempo y forma las solicitudes de informacitn que sean presentadas y/o reasignadas a la
2 Secretaria de Administracién del Estado, para con ello dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en

la Ley General de Transparencia y Acceso a Ja Informacion Publica, asi como a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

IIl. Actualizar los portales de fransparencia en lo que corresponda a la Secretaria, ello en cumplimiento a la
3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y sus Municipios; asi como a la deméas normatividad que
de dichas disposiciones legales emanen.
IV. Proyectar las resoluciones relativas a los procedimientos de investigacion laboral de los servidores
publicos.
V. Elaborar los contratos de prestacion de servicios bajo el régimen de honorarios que sean solicitados por
5 las diversas Dependencias de la Administracion Pablica Estatal, bajo los fineamientos que emita la propia
Secretaria.
VI. Elaborar los proyectos de los convenios interinstitucionales, colaboracién, coordinacion y/o cartas
compromiso que sean requeridos de conformidad a la normatividad aplicable a la Secretaria.
VII. Analizar la normatividad que en funcién de sus facultades es aplicable y proponer las reformas que de
la misma se consideren,
P T e e b e e it mianalae o colaboracién, asi como en materia de
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transparencia procedimientos de investigacion laboral y contrataciones de prestacion de servicios bajo el
8 régimen de honorarios, en los casos que asi sea instruido respectivamente por los titulares de la Direccién
General Juridica y/o Coordinacién Juridica y Asesoria Preventiva.

IX. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le sean asignados por los titulares de la

9 Direccion General Juridica y/o la Coordinacion Juridica y Asesoria Preventiva.
10 Salvaguardar {a seguridad de la informacién que se emite en el ejercicio de sus funciones
X Competencias Técnicas del Puesto
Area Competencia Anros de experiencia

JURIDICO Derecho administrativo 2A5

JURIDICO Derecho laboral 2A5

JURIDICO Contratos, convenios y acuerdos legales 2A5

JURIDICO Legislacion local 2A5

JURIDICO Procedimiento administrativo 2A5
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Nombre y firma del Ocupante de! Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estade de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccion VIl y Articulo 33
Fracciones IV y Xil.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién 1.

Plan Estata! de Desarrollo 2016-2022.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Articulo 50 Fraccidn XV.
Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16, 17, 31 Numeral 4 y 38.



