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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

cODIGO DEL PUESTO

CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO|

ORIENTACION E INFORMACION

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

COORDINADOR DE ANALISIS ESTADISTICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REALIZAR Y REVIZAR LA GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION DE INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION GENERAL|
QUE ESTABLEZCA EL MARCO NORMATIVO APLICABLE, A FIN DE CONTRIBUIR EN TRANSPARENTAR LA GESTION INSTITUCIONAL.

ll FUNClONES

PARTICIPAR EN LA RECEPCION, ANALISIS, TRAMITE INTERNO Y RESPUESTA DE SOLICITUDES DE INFORMACION, Y PROPONER ACCIONES PARA MEJORAR SU
CONFIABILIDAD Y OPORTUNIDAD.

INTEGRAR LA BASE DE DATOS CON EL REGISTRO HISTORICO DE GESTION INTERNA DE SOLICITUDES DE INFORMACION POR RUBRO TEMATICO, ASi COMO
GENERAR LOS INFORMES QUE SEAN REQUERIDOS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PRESENTACIONES, CUADROS Y GRAFICAS PARA LA DIFUSION DE LA ESTADISTICA INSTITUCIONAL Y RESULTADOS DE
LOS INDICADORES DE GESTION.

4 APOYAR EN LA REVISION DE LAS ACTUALIZACIONES PERIODICAS AL SISTEMA DE INFORMACION Y DEL CATALOGO DE INDICADORES DE GESTION.

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

6 APOYAR EN LA ADMINISTRACION, ASESORIA Y SOPORTE TECNICO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y EN LA GENERACION DE REPORTES ESTADISTICOS.

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

VERIFICAR LA OBSERVANCIA DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS EMITIDOS EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION.

TIPO DE RELACION:

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS

RELACIONES INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

informacién:

Elija en dénde tiene img la inf ién que ja el puesto

Caracteristicade la| , |\ =5RMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL

l Trabajo técnico calificado. } Puestos subordinados.

l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ [

| ] |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO TIENE PERSONAL A SU CARGO POR LO QUE REQUIERE ACTOS DE AUTORIDAD Y MANEJA INFORMACION IMPORTANTE PARA EL AREA DE
SU COMPETENCIA.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL J
Gf\cggCDEE:, TITULADO |
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
I AREA GENERAL » H CARRERA GENéRICA
Hﬁ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACION E IN’FORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS ECONOMICAS

SOCIOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

B R N ) ] I | ) B | B ) A |

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catélogos

AREA DE EXPERIENCIA

It

ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL

ADMINISTRACION

COMUNICACIONES SOCIALES

RELACIONES PUBLICAS

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

imimimimimim e mim

TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

1ll. REQUERIMIENTOS O C( SPECIFI 43 e e et kS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: 8l | FRECUENC'A" el RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: m, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
2 Intermedio ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION
3 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
4 Intermedio COMUNICACION EFECTIVA
5 Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
6 Intermedio SERVICIOS GENERALES
7 Intermedio ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

RESABROLLG ABIMSIRATIG ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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Firma: OﬁcY Mayor






