' obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion.

B.2 gbrjeti’vp General del Puesto

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

® @

I n O l E DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
< Direccién de Desarrollo Humano y Organizacional

oot Proteccie so Daros Parsonars DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 37021110
2. Denominacién del Puesto: Enlace
3. Caracteristica Ocupacional: Enlace/Proyectista 4. Nivel OB6

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

B.1 Identificacién del Puesto

5. Unidad Administrativa: Direccion General de Enlace con los Poderes Legislativo y Judicial

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Evaluacién

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Servicio Profesional

9. Puesto del Superior Jerarquico:  Departamento de Acompafiamiento

10. Objetivo: Brindar apoyo en la ejecucién de acciones de acompafiamiento encaminadas a que los sujetos obligados cumplan Ias_f%

i

it

”B.3 Funciones

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

-

Ejecutar la 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.

Enviar a los sujetos obligados, los programas, politicas y actividades aprobadas por el Pleno y desarrolladas por las Direcciones Generales adscritas a la
Secretaria de Acceso a la Informacion y demas areas competentes del Instituto, que les resulten aplicables en materia de transparencia y acceso a la

informacion.

Recabar la informacion para la elaboracion de las respuestas a las consultas en materia de acompafiamiento, que realicen los particulares y los sujetos
obligados.

H

Realizar las actividades adjetivas de acompafiamiento, para la implementacion de las estrategias con los sujetos obligados.

(5]

D

Recabar informacién para el alta, baja o modificacion de los sujetos, con la finalidad de mantener actualizado el padrén de sujetos obligados del &mbito
federal.

Coadyuvar en la elaboracion de oficios, memorandum, comunicados y documentacién necesaria para la operacion del area.

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. /

== //

P 4

B.4 Relaciones Internas y/o Externas

12.Tipo de relacién: Ambas
| Tiene relacion interna con todas las unidades
. : : - n administrativas del Instituto y externa con los sujetos
12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?: obligados de su competencia, para el desarrollo de sus

funciones.



C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

13.

Educacion Media Superior f‘ X i

o Carrera Técnica | | '

.~ Licenciatura
of Carrera Técnlca

Llcencratura

Nota: ;
1

14 ]
‘No Aplica

C.3 Experiencia Laboral*

15. Minimo de experiencia requerida (afios): « 1

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

En la Administracion Publica y/o en la iniciativa privada, desarrollando actividades relacionadas con el rea de trabajo del.
.puesto de que se trate

k §

*De conformldad con el acuerdo ACT PUB/08/1012014 07 que establece los Cntenos para eI nombramlento de Ios servidores publlcos del Insmuto

C.4 Requerimientos o Condiciones Especificas

17. Disponibilidades para viajar:

£
if

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

Diumo |

C.5 Capacidades Profesionales

_Integridad | Si

’Vlsmn Estratégica si_ | 1 1] - 1 s
leerazgo ) 1 _No - ‘..' = T | ?» L- Transparencia Ft e
Orientacién a Resultados S 1 Rendicién de Cuentas ..g.w,‘ Si
Trabagg en Equipo FREDE bl OURADN O T N NG __BienComin Si
Negociacion Si | 1 i

establece los Criterios para el nombrami

‘Administracién Pablica | No Requerido
~ publicos del Instituto.

gDerechd de Acceso a la Informaclén ' ' No Requerido

f'Protecclén de Datos Persopg_lés . __;__ ),@_J No Requerido
'Rendicién de Cuentas FOTIERNENY | T i o Requerido |
[Transparenciay Archives | No Requerido |



H

(Otro: (especificar) ~ A | . 1

21.0BSERVACIONES: |  — : D ——— R ——— h

22. FECHA DE ELABORACION:  15/05/2018

23. FIRMAS

utoriza

do Orfega Padilla
Director Generdl de Administracion




