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,J .•• ~'!¡.: 'f~ '""· A. DATOS GENERALES 
.nr 

CÓDIGO DEL PUESTO CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

;, '•l 
B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO -~ ...... ~ 

_.._ , e_ O ~ \"r,' 

l. DATOS DE IDENTIF¡ICACIÓN DEL PUESTO 
·- --i.:., 

+f· .. ': ~- .,:'-, •... ' 
·. .. 'e ~ r...__ ·~'' 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 
INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI Apoyo administrativo 

1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE ANÁLISIS ESTADiSTICO 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

J 
e' C:: , ,.:,' 

1 

REALIZAR Y REVISAR LA GESTIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN DE INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACIÓN GENERAL 
QUE ESTABLEZCA EL MARCO NORMATIVO APLICABLE , A FIN DE CONTRIBUIR EN LA TRANSPARENCIA DE LA GESTIÓN INSTITUCIONAL. 

111. FUNCIONES 

1 EFECTUAR TRABAJOS DE RECEPCIÓN, ANÁLISIS, TRÁMITE INTERNO Y RESPUESTA DE SOLIC ITUDES DE INFORMACIÓN , Y PROPONER ACCIONES PARA 
MEJORAR SU CON FIABILIDAD Y OPORTUNIDAD. 

2 INTEGRAR LA BASE DE DATOS CON EL REGISTRO HISTÓRICO DE GESTIÓN INTERNA DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN POR RUBRO TEMÁTICO, ASi COMO 
GENERAR LOS INFORMES QUE SEAN REQUERIDOS. 

3 ELABORAR DIVERSA DOCUMENTACIÓN O PROPORCIONAR ELEMENTOS EN EL DESARROLLO DE PRESENTACIONES, CUADROS Y GRÁFICAS PARA LA 
DIFUSIÓN DE LA ESTADiSTICA INSTITUCIONAL Y RESULTADOS DE LOS INDICADORES DE GESTIÓN. 

4 DESARROLLAR ACCIONES DE VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LAS ACTUALIZACIONES PERIÓDICAS AL SISTEMA DE INFORMACIÓN Y DEL CATÁLOGO 
DE INDICADORES DE GESTIÓN. 

5 ELABORAR MINUTAS E INFORMES DE LAS SESIONES DE LOS GRUPOS DE TRABAJO INTERNOS PARA LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN ASi 
COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS DERIVADOS DEL MISMO. 

6 APOYAR EN LA ADMINISTRACIÓN, ASESORiA Y SOPORTE TÉCNICO DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN Y EN LA GENERACIÓN DE REPORTES ESTADiSTICOS. 

7 ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP EN LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN. 

8 VER IFICAR EN LAS RESPUESTAS Y ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN LA OBSERVANCIA DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y DEMÁS 
INSTRUMENTOS NORMATIVOS EMITIDOS EN MATERIA DE ACCESO, RENDICIÓN DE CUENTAS Y TRANSPARENCIA. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ 
INTERNAS 

1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA APOYAR EN LA REVISIÓN DE LAS ACTUALIZACIONES PERIÓDICAS AL SISTEMA DE INFORMACIÓN. 

1 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de la información:ILA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 
1 
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. ·-
V. ASPECTOS RELEVANTES QEL PUESTO .-. 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION REQUIERE EXPERIENCIA EN LA INTEGRACIÚN DE INFORMACION PARA CONTRIBUIR EN TRANSPARENTAR LA 
GESTION INSTITUCIONAL. 

Debe declarar situación patrimonial.! Si 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1-
l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 

AREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
1 11 

ADMINISTRACION 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACION PÚBLICA 

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACIÚN E INFORMÁTICA 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA INGENIER iA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

~ 
11. EXPERIENCIA LABORAL 

MiNIMO OE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
1 

4 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA 

1 

CIENCIAS SOCIALES ARCH IVONOMiA Y CONTROL DOCUMENTAL 

1 

CIENCIAS ECONÚMICAS ADMINISTRACIÚN 

1 

SOCIOLOGiA 
1 

COMUNICACIONES SOCIALES 

1 

CIENCIAS SOCIALES 
1 

RELACIONES PÚBLICAS 

1 

CIENCIAS TECNOLÚGICAS 
1 

TECNOLOGiAS DE INFORMACIÚN Y COMUNICACIONES 

~ 

1 

11 

11 

1 
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, v.<> O CONDICION ES ESPECÍF.ICAS -

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI FRECUENCIA:! EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE 
TRABAJO: 

NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

ESPECif iCACIONES ERGONOMJCAS. ACCIÓN, ATRIBUTO 0 ELEMENTO DE LA TAREA, EQU IPO 0 AMBIENlEOE TRA8AJO, ( 

UNA COMBINACIÓN DE t OS ANTERIORES, QUE OFTERMIN A UN AUMENTO EN LA PROBABILI DAD DE DESARROllA NO APLICA 
ALGU NA EN~ERMEDAD O LESIÓN. 

IV. GOIIJ!PEirENCIAS O'C~PACIDADE.S 

1 
Nivel de dominio 

1 
COMPETENCIAS 

1 
11 

Intermedio 
1 

ADMIN ISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS 

2 
11 

Intermedio 
1 

- ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

3 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

4 Intermedio COMUNICACIÓN EFECTIVA 

H 
Intermedio VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO 

Intermedio SERVICIOS GENERALES 

Intermedio ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN LEGISLATIVA 

CAPACIDADES PROFESIONALES 

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 

corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATfVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

o J 
~ 
o J 
o J 
~ 

·! 
; 

NO 
1 

SI 
1 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

'.éS 
~ 

" 
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NOMBRE Y FIRMA /"" 
/ \. J 

1 
f:'&_~iA~e~,. 

1 

1 LUIS GbM~zALEZ SIGALA 1 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE¡(NMEDIATO 
( !'f\OMA DE CONOCIMIENTO) 

1~ 1 ~H_pj¿a{~_A k 
1 

USPEC~A D~ ENw=b 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/1012016 

1 

dia/mes/año. 

- -
~ 

\ / 
l 

¿<::;.., 

1 

CORAZÓN uc "" DRIGAL 

'''m" 0"\' ""'"' 
' 

.. 

... 


