DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF )
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO, 032
DENOMINACION DEL|
PUESTO DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Instituto

" para la Educacion de los Ad

INSTITUCION|
RAMA DE cmeo] Estadistica
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO. SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA|DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

Rep la fi o razon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para laj
consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{runciones y el perfil del puesto.

l VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dar cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, archivos, mejora regulatoria, elementos de control interno y administracion del
riesgos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ;Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Gestionar las acciones que realice el Instituto en materia de transparencia: para dar respuesta a las solicitudes de informacion del INAL.

Realizar la gestion a las solicitudes de informacion ciudadana realizadas al Instituto, a través del sistema oficial del Instituto Nacional de Transparencia,
2 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI)

Organizar, conservar y resguardar los archivos documentales del Instituto, a fin de que este cumpla con los criterios técnicos y normativos establecido
3 en la Ley Federal y General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y demas normatividad aplicable.
4 Realizar las acciones para cumplir con la Guia del tema de Participacion Ciudadana.
5 Coordinar las acciones de mejora de las areas del Instituto, conforme a los lineamientos de mejora regulatoria interna.
6 Realizar las acciones para cumplir con la Guia del tema de trasparencia focalizada.

Coordinar las acciones del Instituto para cumplir con las obligaciones derivadas de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, a traves del
7 Sistema-Persona.
8 Coordinar las acciones del Instituto para la clasificacion y desclasificacion de la informacion, para generar un indice de expedientes reservados.

Coordinar las acciones de capacitacion en materia de Transparencia y temas afines de conformidad con las Leyes General y Federal de Transparencia
9 y Acceso a la Informacién Publica

Coordinar las acciones del Instituto en materia de Administracion de Riesgos, para el cumplimiento del apartado correspondiente en el Manual
10 Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno.
1 Realizar las acciones de 10s elementos de control de la Subdireccién de Informacién y Estadistica en materia de Control Interno.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacién de facultades o suplencias del titular de Ia)
12 Subdireccion de Informacion y Estadistica
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Internamente: El Departamento se relaciona con aquellas areas del Instituto que responden solicitudes de informacion del INAI, generan|
expedientes de archivo, y atienden en general acciones en materia de Transparencia.

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

_——— e

Ellja en donde tlene la infor ion que ja el puesto

Caracteristica de la informacion:{LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. I | |

Retos y plej enel fo del p l7 I
i | |

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 6 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo y
coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar,
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero,

sustancialmente diversificados.
La naturaleza del puesto requiere de coordinacion de tiempos con las areas del Instituto, en cuanto a la atencién de solicitudes de informacion

Debe on p Si
C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ‘CADE“'C°| LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
JCapnnr el drea general y carrera genérica req para la i6n del puesto. catélogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I ADMINISTRACION l
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | CONTADURIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

H

I EDUCACION Y HUMANIDADES

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. vCatélogos

| AREA GENERAL il | | AREA DE EXPERIENCIA |
L CIENCIAS ECONOMICAS ] W ADMINISTRACION j
| PEDAGOGIA ] | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS I
l CIENCIA POLITICA l l ADMINISTRACION PUBLICA I
[ PSICOLOGIA I I ASESORAMIENTO Y ORIENTACION ]
‘ SOCIOLOGIA ] | PROBLEMAS SOCIALES l
r MATEMATICAS [ | ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL —|

| | ]

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:I

Si

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO |

requiera peciales de jo llene el sigui apartado.
I EN CAMBIO DE
I FHECUENCM' RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

LAMBIENTALES. TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO |
o una DE LOS aue EN LA ok oesanroualNO APLICA
IALGUNA ENFERMEDAD O LESION,
[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
s las que
lcorresponderan a:
AL ey raTve. ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

]
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