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e o o R e s DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 34012100
2. Denominacién del Puesto: Departamento de Seguimiento de Cumplimientos B
3. Caracteristica Ocupacional: Jefe de Departamento/Consultor/Auditor 4. Nivel: NB2

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

_B_.j_lgentific’ac‘ién del Puesto 7

Direcciéon General de Enlace con Autoridades Laborales, Sindicatos, Universidades, Personas
Fisicas y Morales

5. Unidad Administrativa:

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Evaluacion

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Servicio Profesional

9. Puesto del Superior Jerarquico:  Subdirecciéon de Seguimiento de Cumplimientos B

B.2 Objetivo General del Puesto

10. Objetivo: Ejecutar acciones de seguimiento encaminadas a que los sujetos obligados cumplan las obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

_B.3 Funcignes

11. Describir funciones del puesto de conformidad con el Manual de Organizacién autorizado y vigente:

Apoyar en el desarrollo de los canales de comunicacion entre el Instituto y los sujetos obligados a través de los medios que para tal efecto se determinen
o sean autorizados por el Instituto.

Apoyar en la elaboracién de las repuestas a las consultas en materia de transparencia y acceso a la informacién, que realicen los particulares y los
sujetos obligados.

Apoyar en la implementacién de las acciones de seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por el Pleno a los sujetos obligados de
conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar los documentos que resulten necesarios para la atencion de los procedimientos de verificacién y denuncia por presuntos incumplimientos a las
obligaciones de transparencia.

Efectuar las acciones para supervisar el cumplimiento por parte de los sujetos obligados de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo
Nacional de conformidad con la normatividad aplicable.

Realizar las acciones de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados, conforme a la metodologia y criterios
desarrollados por la Direccion General de Evaluacién, referente a los programas anuales de evaluacién, asi como a la informacién publicada en sus
portales, con el fin de generar insumos para la integracién de informes y recomendaciones.

Sistematizar y procesar informacion relacionada con las denuncias por incumplimiento de obligaciones de transparencia de los sujetos obligados con el fin
de sustanciar el procedimiento de acuerdo a los Lineamientos que para tal efecto emita el Pleno.

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 comunicacion aplicable. /]

%

Tiene relacién interna con todas las unidades;
administrativas del Instituto y externa con los:
sujetos obligados de su competencia, para el

B.4 Relaciones Internas y/o Externas

12.Tipo de relacion: Ambas

12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacién y ;para qué?:



C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

13.

Educacion Media Superior
o Carrera Técnica
Licenciatura X 1 -
o Carrera Técnica ' ] ' X l g
Licenciatura 1 ' 1

i
§

Nota:

C.2 Area General de Conocimientos y Carrera Genérica

14
Ciencias Sociales y Administrativas
Clenmas Soc|ales y Admlnlstratlvas”
ClenC|as Sociales y Administrativas

_Administracién Piblica

Clenmas Sociales y Administrativas  Ciencias Sociales

Clenclas Somales y Admlnlstratlvas ~ Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas omia i
Clencxas Somales ¥ Administrativas _ . P)Pdlit'ﬂizc‘é; Publicas
ClenC|as Soclales y Admlmstratlvas‘ ] Soc:ologla k o

P5|colog|a
Comumcacuén :
Ciencias Sociales yAdmlnlstratlvas S Rélaqéﬁés lnternamonales ]
Ciencias Socuailes“y Admmlstrat:vas | Relacuoﬁeé Comercnales

Clenc1as Naturales y Exactas -

|n9enlenayTecnolog|a . Ingemer,a;«..‘,-.; ——
lngemena y Te°”°l°9'a N Computamén e Informatlca"n |
Ingemena y Tecnologla R Slstemas 'y Célidadﬂ s
Educacion y Humanldades ' Archlvonomla ]
Ciencias Sociales yAdmlnlstratwas - o Blblloteconomla “
Educacmn y Humanldades e Pedagogia -

Ciencias Sociales y Administrativas ~ Contaduria

15. Minimo de experiencia requerida (afios): 1

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

'En la Administracion Publica y/o en la iniciativa privada, desarrollando actividades relacionadas con el area de trabajo

‘del puesto de que se trate.

- — L — ———————————

*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: Si

18. Frecuencia para viajar: En ocasiones 19. Horario de trabajo: l?"ihrho



C.5 Capacidades Profesionales

Vision Estratégica 7 | Si_ 1 - Integridad Si

|
Liderazgo N 1 i Transparencia Si
(Orientacién a Resultados | Si_ 2 q ' Rendicién de Cuentas Si
[rebsjoenEquipo 1 & 1 2 1| __ BenTomdn T 8
Negociacién s 1
“ *De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07 que
‘Administraciéon Publica | Basico establece los Criterios para el nombramiento de los servidores
Derecho de Acceso a la Informacién ~~ Bésico | Piblicos del instituto.
Proteccién de Datos Personales . Basico
Rendicién de Cuentas Basico
Transparencia y Archivos ) ] Basico

H

 SROORERY |

;Otro: (gspec car')“ ‘

21.0BSERVACIONES:

22. FECHA DE ELABORACION: 15052018

23. FIRMAS 5

Valida

Héctor Fernando @rtega Padilla
Director Genergl dé Administraciéon

Laborales,
Personas

Morales




