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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

l n Ql E DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
< Direccién de Desarrollo Humano y Organizacional
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 23021112
2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo
3. Caracteristica Ocupacional: Auxiliar 4. Nivel: PA8

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

B.1 Identificacion del Puesto

5. Unidad Administrativa: Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Apoyo administrativo

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Libre Designacion

9. Puesto del Superior Jerarquico:  Enlace

‘B.2 _Objetivg General del Puesto

-

B 3 Funcmnes

10. Objetivo: Brindar apoyo al interior de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién, asi como cumplir con las necesndadesg

requeridas por el Jefe inmediato

11. Describir funC|ones del puesto de conformidad con el Manual de Organizacién autorizado y vigente:

Apoyar a las areas desde Comisionados a Auxiliares Administrativos en temas de solicitudes e incidencias informaticas

Efectuar la optimizacién y mantenimiento de Inventario de equipo informatico del Institute, identificacion, ubicacién, etiquetado y control
de Bodega
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Realizar Altas Bajas y modificaciones en equipos telefénicos a través de consola de administracién central del Sistema de Telefonia
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Administrar las videoconferencias y/o telefénicas

Apoyar en Altas, Bajas y modificacidén de usuarios, elaboracién de resguardo del equipo asignado

Realizar el arreglo, mantenimiento y administracién de los servicios de distribuciéon intermedia (IDF) del instituto. Identificacion, etiquetado
e inventario de los IDF's
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Brindar Soporte Informatico y atencién a usuarios (primer y segundo nivel), Respaldo y recuperacioén de Informacién

Apoyar en la configuracion de PBX Asterisk de acuerdo a lo solicitado por el personal del CAS
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Realizar el Soporte en Eventos INAI dentro y fuera del Instituto // /

g
Efectuar la reparaciéon y mantenimiento de equipo de computo PC, Impresoras, etc. que no cuentan con garantia. L/

Llevar a cabo la Configuracion de Equipos telefénicos Smartphone (IPhone), por volumen o individual, repartidos a personal selecto del
INAI

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:

Con todas las éareas del Instituto para la
égprestacién de servicios de soporte técnico

E

12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?: |

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

13.

Educacion Media Superior
o Carrera Técnica
Licenciatura
o Carrera Técnica
_ Licenciatura

‘Puesto no sujeto a criterios para el nombramiento de
]

Nota: éfservidores publicos del Instituto (Acuerdo ACT-
-PUB/08/10/2014.07) |

i

C.2 Area General de Conocimientos y Carrera Genérica

14
§ :Puesto no sujeto a criterios
| para el nombramiento de
‘No Aplica 'servidores  publicos  del
i Instituto  (Acuerdo  ACT-
: 'PUB/08/10/2014.07) !

C.3 Experiencia Laboral*

15. Minimo de experiencia requerida (afios): T No Aplica

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

%Puesto no sujeto a criterios para el nombramiento de servidores publicos del Instituto (Acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07)
3
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*De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07 que establece los Criterios para el nombramiento de los servidores publicos del Instituto.

C.4 Requerimientos o Condiciones Especificas

17. Disponibilidades para viajar: s

18. Frecuencia para viajar: | Enocasiones = 19. Horario de trabajo: /  Diuno R



C.5 Capacidades Profesionales

20.
'Vision Estratégica _Integridad
lee(gzgo ; A ~ Transparencia
kOrlentacuSn a Resultados i - » Rendicion de Cuentas
[TrabajoenEquipo  — |~ 1" """ BlenComén_____|
Negociacion WAJ
’ B S AR RS *De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07
IAdmm.stramon Publica que establece los Criterios para el nombramiento de los
Derecho de Acceso a la |nf°rmaci°'1 o = T servidores publicos del Instituto.
‘Proteccién de Datos Personales
I‘Rendicién de Cuentas 5 i
'Transparencla y Archlvos
iro: (espesiion) R S N
J
A ——— S— > — T, S — e 1 et
Otro - (especifi car) | ! .
21.0BSERVACIONES: %En el apartado C. Perfil de Puesto no se determiné informacién en virtud de"ahe no existen réquerlmlentos minimos | para su
‘ocupacnon lo cual obedece a que es un puesto no sujeto a los criterios de nombramiento establecidos en el Acuerdo ACT-
gPUBIOGM 0/2014.07.
22. FECHA DE ELABORACION: 15/05/2018 . ﬁ
23. FIRMAS
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Director Genleral de Administracion



