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cODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C015P-0003538-E-Y-P
DENOMINACION DEL
i DEPARTAMENTO DE ENLACE EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC

OCUPACIONAL|

B DESCRIPCIéN DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Asuntos juridicos
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL

SUPERIOR SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y APOYO INSTITUCIONAL
JERARQUICO

UNIDAD DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ADMINISTRATIVA

A3 : [Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto
IL*OBJEHVO. GENQRAL DEL que aporta para la consecucion de la Misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
R PU . realista y congruente con las funciones y el perfil de! puesto.
et ‘ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes en materia de transparencia y acceso a la informacion, asi como atender los requerimientos y obligaciones solicitadas por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Infermacion y Proteccién de Datos Personales,

SR § 1o DESCRIPCION DE LA FUNCION
£ R A $Qué hace? ;Para qué lo hace?
- Ill-FUNCl ES Cada funcién integra un conjunto de actividad
3 » : VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Poner a disposicion de los usuarios, los formatos de solicitudes de acceso a la informacion publica y los relativos a datos personales, tanto en solicitudes directas como

electronicas.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion ¥, &n su caso, orientarlos respecto de las areas competentes del Instituto y en

2 ejercicio de los derechos Acceso, Rectificacion, Cancelacidn y Oposicidn (ARCO).

Recibir y dar tramite a |as solicitudes de acceso a la informacion, asi como turnarlas con |as areas competentes del Instituto, debiendo verificar si la Unidad
Administrativa, al que se pretenda remitir la solicitud de informacion , es competente para dar contestacién, de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones
3 con el objeto de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable de la informacién sclicitada, asi como dar seguimiento hasta su debida atencion y resolucién,
realizando todos los tradmites internos necesarios para la atencidn de las mismas.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes, conforme a la normativa aplicable.

4
5 Registrar las solicitudes de acceso a la informaciaon, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio.
6 Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion
7 Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad, asi como fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del [nstituto.
8 Dar cuenta al Comite, de los recursos de revision recibidos y turnades al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, asi como de sus resultados.
Verificar que la informacién que de oficio se publique y actualice por las Unidades Administrativas y Unidades de Operacién del Instituto, en |a Plataforma Nacional, se|
9 realice en los términos de la Ley General y Federal, asi como en los Lineamientos gue se emitan en la materia,
10 Coordinar la recepcion y difusion de las obligaciones de transparencia previstas en la Ley Ceneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
n Fungir cormo Secretaria Tecnica del Comité de Transparencia y apoyar en la celebracion de las sesiones que se realicen.

Q
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Coadyuvar de manera oportuna con el Programa Anual de Trabajo, asi cormo elaborar y suscribir los documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio

2 de su funcién y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Titular de la Subdireccion de lo Consultivo y Apoyo Institucional.

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Direccion de Asuntos Juridicos y la
13 Subdireccion de lo Consultivo y Apoyo Institucional para el logro de los objetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Relacion con la dreas del Instituto que lo solicitan;Relacion con el INAIL la SEP, integra el informe de gobierno con la UNESCO, atiende la encuesta sobre la
estadistica de alfabetismo y logro educative del Instituto de Estadistica de la UNESCO,

- Elija en dénde tiene impacto la Informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la
informacidn:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccidn de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 2 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para
realizar las tareas encomendadas al 2r€a en tiernpo y formaRetos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Requiere razonamiento apayado en
procedimientas claros pere sustancialmente diversificados; analizar y sisternatizar datos estadisticos; documentar los procedimientos para el diagnéstico y analisis|
de la informacion referente al rezago educativo;

ek . K i iao e e N T A L & o SV L L I e

Debe declarar situacion patrimenial. si

Wl s . C.PERFIL DEL PUESTO

|1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMIC LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|ogos

~ AREA GENERAL : ~ CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

; MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:
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Capturar las dreas generales y dreas de experiencla requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos
[- ~ AREAGENERAL H AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

I TEORIA Y METODOS GENERALES
| DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ORGANIZACION JURIDICA

ADMINISTRACION PUBLICA

| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO |
] CIENCIAS POLITICAS I

I REQUERIMIENTOS O'CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA & T EMN CAMBIO DE
i .
VIAJAR: OCASIONES RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
— e s spect

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

Amomonzu*r

NO APLICA
V. COMPEKEHCIASLO;ZCAPICDADES e
| Niveldedominio } COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACiDADES 'PROFESIONALES:
(Habilidades, Conocimientos, Aptltudes ylo Actltudes}

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

OESARROLOADMINGTRATIVEEY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD

=1

=]

O]

O]

=3

ANOTARLO EN EI SIGIIENTE RECUIADRO.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMAJTLO,
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NOMBREYFIRMA = = =

Cinthya Guadalupe Silva Marin Alonso Xicotencatl Medina Flores

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTOQ)

\\& l&a\%ﬁ =

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ftoya Obregon

ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

17 de septiembre de 2024

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




