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A. DATOS GENERALES 

CODIGO DEL PUESTO 032 

DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION PUESTO 
CARACTERISTICA NO LE APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTJFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LAI lnstllulo Nacional paro la Eoucadón de loe AOulloo 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! Estad11llca 1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONES¡ ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SUBDIRECCIÓN DE INFORMACION Y ESTADÍSTICA JERAROUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE PROSPECTIVA Y EVALUACIÓN 

Rep<eaenlll la IINll!o.d o razón auslllnllva del -10 Da cuenla del por qué - -10 Hl11e y °"'I " el <Hullado o Impacto que aporlJI para ~ 
consecución de la mlolón y objellvoo ln1111uc,onalH Deo. - n1,.c.rlco para el pueoto, meo,111e. a1c:anu111e. rMtlllJI y congruanie con lat 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: lund.,,_ V el perfil del puetlO. 
VERBO DE ACCION + INDlCAOOR DE DESEMPENO • SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Dar cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, archivos. mejora regulatoria, elementos de control Interno y administración de 
riesgos. 

DESCRlPClON DE LA FUHCION 
111. FUNCIONES ¿Oué t\oce? ¿Pera qué lo hoce? 

caoo función Integra un con,un10 de ac:tlvlO.del 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTAOO 

1 Gestionar las acciones que reahce el lns111u10 en melena de uansparencia para dar respuesta a las soucuuoes de mtormamón del INAI 

2 
Realizar la ges1,0n a las soucuuces de información ciudadana reauzacas al tnsututo. a través del sisteme ohc1al del tostnutc Nacional de Transparencia 
Acceso a la ínformacrón y Protección do Datos Personales (INAI) 

3 
Organizar, conservar y resguardar los archivos documentales del msututo. a hn de que esto cumpla con los cntenos técnicos y normanvos establecido! 
en la Ley Federal y General de Transparencia y Acceso a la íntormeción Pubhca. y damas normauvidad aplicable. 

4 Realizar las acciones para cumplir con la Guia del lema de Part1c1pac10n Ciudadana 

5 Coordinar las acciones de me1ora do las áreas del ínsntuto. conlorme a los hneam,entos de rnejora regulatona interna 

6 Realizar las acciones para cumplir con la Guia del 1ema de uasparenoa localizada 

7 Coordinar las acciones del Instituto para cumplir con las obhgac,ones derivadas de los tmeanuemos de Pro1ecc10n de Datos Personales, a través de 
Sistema-Persona 

8 Coordinar las acciones del lnstlluto para la clasincación y desctasmcacion de la 1nlormac1ón para generar un 1nd1co de expedientes reservados. 

Coordinar las acciones de capacitación en marena de Transpa1e11c1a y temas atines de contormldad con las Leyes General y Federal de Transparencia 
9 y Acceso a la lntormación Publica 

10 
Coordinar las aceones del lnsuuno en materia de Adm1nistrac1on do Riesgos para el comphrmento del apartado correspondiente en el Manua 
Adm1mstra11vo de Aphcac10n General en materia de Control Interno 

,, RealiLIH la:. acc,onos do los elomomos da control dE> la Subdorecc1011 do lntormac10r, y Es1ad,sllca en materia de Control Interno 

Suscnbu tos documentos relativos al e¡erc1c10 de su función y aquellos que le correspondan por de1egac10n de tacullades o suplencias del htular de lo 12 Subdlrecc1on de tntormacion y Estadís11ca 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 



IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN I AMBAS 
1 

Explle11r or.-.men1• ccn que ,,N, o puo,10, tiene relación y ¿fJllrt ql1'?. 

Internamente: El Departamen10 se relaciona con aquellas áreas del 1ns1o1u10 que responden soncuuces de inlom,ación del INAI generan 
expedientes de archivo. y atienden en general acciones en rnatena de Transparencia 

Externamente: El Departamenlo se relaciona con el INAI, por medio de la Plataforma Nacional de Transparencia. el srsrema Persona, el 
Sistema de Indices de Expedientes Reservados, y la Red por una Cultura de Transparencia en la Adrmmsiracon Publica Federal 

Elija "' - r,_ ,m,,.cto 1, lntorm,c/6n que,,..,,.,, el pufflO 

Carae1ero1tle11 de la lnformaclon:ILA INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puellos 1ubordlnados 

1 r 
Roto1 y complolldad on el dosempeno dol pue110. 1 

1 1 
Explicar i,,....,,,,.,,,,. ,. elección da IOII IU~IOS. 

Puestos Subordinados· El utular del Departamen10 llene a su cargo un promedio de 6 personas ooerauvas. las cuales requieren de liderazgo y 
cccremacicn para realizar las tareas enr.omendaaas al area en uompo y lorma 

Retos y Complejidad en el Oesempeno del Puesto: El puesto entrenta suuaciooes d1lerenc1adas que requ1erero de anéhs1s para enconuar 
soluciones o aplicaciones oemro de cosas aprendidas, para lo cual requiero razonamiento apoyado en ptoceduruemos claros pero 
susraecraimeme d1vers1f1cados 
La naunateza del puesto requiere do cooromacion de uempos con las areas del lns111u10. en cuerno a la atención de sohcuuces de información 

Debe declarar 1IIU1cl(ln po1r1moni.1.1 SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOL.ARIOAO Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 1 

GRADO DEI 
1 AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

C.plunir 11 ,,.. gone,•I y correr• gen6ric, req-10,, por, i, ocupación del puo110 catálogos 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS NATURALES Y El(AC'TAS MATEMATICAS ACTUARIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINlSTRATIVAB Al)MINISTI\ACIÓH 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA 

EDUCACIÓN V HUMANIDAOES EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

INGENIERIA V TECNOLOGIA INGENIERÍA 

INGENIERfA Y TECNOLOGIA INFOAMATICA ADMINISTRATIVA 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 



CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Hablfldedes, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudu) 

Selecciona llls copacidades quo 
co,re1pc>ndor,n •: 

OESAlfflOI..LO ADMNISfflA nvo y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional C.WOAD 

o 
o 

o 

o 
E] 

- 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

ORIENTACION A RESULTADOS Básico 

COMPETENCIAS Nivel de dominio 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

kJ.N.ClflCACIOhD I.MONOMCAS AC'OOI\. ATIUWYO O lllJillllHTO Dl LA ,,..._.,_ lQUUIO O AMMNl1 ot TIIAM.tO 1o,--ort01...,._u....,._'"'"'*""""' ..,.___.. ........ _.... NO APLICA 
iM.oUNA lNRDllOAD O UIION. 

CAMBIO DEI I RESIDENCIA:._ No __ __, 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: .. 1 No __ __,! 
FRECUENCIA:¡ OC..:,Nesl DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR .. , s. __,! 

HORARIO DE TRABAJO·._! H_o_R_AR_tO_DtU_RN_o ___.! 
CONDICIONES ESPECIFICAS DEI 
!TRABAJO NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

En CHO ele que ol puesto requiera condiciones especiales do trabajo llene ol 1lgulento apenado 
111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN IMPRESOS Y ELECTRÓNICOS EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 

ANALISIS Y ANAUSIS FUNCIONAL MATEMATICAS 

PROBLEMAS SOCIALES SOCIOLOGÍA 

ASESORAMIENTO Y ORIENTACIÓN PSICOLOGIA 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA CIENCIA POUTICA 

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS PEDAGOGfA 

ADMINISTRACIÓN CIENCIAS ECONÓMICAS 

ÁREA DE EXPERIENCIA ÁREA GENERAL 

CaUlogos C.pturar 111 ,,... -•les y ,,.... de upeóenclll ™!uetidas par• 111 ocupación del puesto. 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
11. EXPERIENCIA LABORAL 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 


