INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

I n QI [ INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
< DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
RS MLl e Ao O 1o Direccion de Desarrollo Humano y Organizacional

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 23021110
2. Denominacion del Puesto: Enlace
3. Caracteristica Ocupacional: Enlace/Proyectista 4 Nivel: PC4

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

B.j Identificacion del Puesto

5. Unidad Administrativa: Direccién Géﬁeral de Tecnologias de la Informacion

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Informatica

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Servicio Profesional

9. Puesto del Superior Jerarquico: Departamento de Telecomunicaciones

B.2 Objetivo General del Puesto

10. Objetivo: Brindar apoyo al interior de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, asi como cumplir con las necesidades
requeridas por el jefe inmediato

B 3 Funmones

11. Describir funciones del puesto de conformxdad con el Manual de Organizacion autorizado y vigente:

Integrar la documentacion soporte de los expedientes para adquisiciones y contrataciones
Coadyuvar con las areas requirentes en la integracion de investigaciones de mercado para adquisiciones y contrataciones

Realizar el seguimiento del estado del presupuesto asignado a la Direccién General
Dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de la Direccién General

Coordinar el registro y seguimiento de las facturas de los proveedores de la Direccién General

Control y seguimiento de los contratos y pedidos de la Direccién General
Operacioén del SICODI para afectaciones y reservas presupuestales

Cumplir con las funciones y demas actividades que en el ambito de su competencia le sean asignadas por su superior jerarquico o jefe
inmediato, conforme a la linea de mando y comunicacién aplicable.

B.4 Relaciones Internas y/o Externas

12.Tipo de relacion: Ambas

Al exterior tiene relacion con diversas instituciones y:
proveedores, con el propdsito de definir estrategias en:
12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?: materia de Tecnologias de la Informacién, alineadas a:
las metas y objetivos Institucionales, al interior con la
diversas unidades administrativas del Instituto.

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

Grado de Avance
100% de Titulado y
mi
MEE S créditos Concluida  con Cédula
concluidos Profesional
Educacién Media Superior X
o Carrera Técnica X

Licenciatura
o Carrera Técnica
Licenciatura

Nota:



C.2 Area General de Conocimientos y Carrera Genérica

14

Ciencias Socn_al‘es y / Admlmstratlvas o ' Administracion
Clenmas Sociales y ' Ad nlstratnvas
Ciencias Socnales y Adm

~ Ciencias Sociales

C.3 Experiencia Laboral*

15. Minimo de experiencia requerida (afios): 1 f’

16. Mencionar la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto (sector publico o privado):

'En la Administracién Publica y/o en la mlcnatlva privada, desarrollando actividades relacionadas con el area de trabajo
jdel puesto de que se trate

- - — EN—— |

*De conformidad con el acuerdo ACT-PUBIOBH 0/2014 07 que establece los Cntenos para el nombramnento de los servidores publlcos del Instituto.

C.4 Requerimientos o Condiciones Especificas

17. Disponibilidades para viajar: s

18. Frecuencia para viajar:  Enocasiones | 19. Horario de trabajo: Dlurno ;!

C.5 Capacidades Profesionales

20.

\Visién Estratégica
erazgo

- Integridad

i Transparencia |

| Rendnclén de Cuentas -
Bien Coman |

i6n a Resultados

*De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07 que
establece los Criterios para el nombramiento de los
servidores publicos del Instituto.

| No Requerido |
No Requerido

Rk L I— ‘N° > Requerido |
Rendicion de Cuentas gy ~  No Requerido -

Transparenciay Archivos | No Requerido |

H— e

22. FECHA DE ELABORACION:

23. FIRMAS
Autoriza
- -
José Luis Heyhandez Santana Héctor Fernandg/Ortgga Padilla
Director Gener#l de Tecnologias de la Director General ministracion
formacion



