FUNCION

PUBLICA
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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0002070-E-C-R  (032)

mmﬂm JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

|L. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGOI Orientaci6n e informacién I
DE i (
A. Ncmnmmm‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO DIRECTOR DE LEGISLACION, CONSULTA Y TRANSPARENCIA
UNIDAD ADMINISTRA'ITVAl INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
IR I fiualided o rande iva del puiesto. D cuents del por qué ese puesto existey cull es elremitsdo o impacto quesports parala consecucién de lamisién y objetivos

1. QBRIBTIVO GENERAL DEL PUESTO. m;nllu Diche ser espocifico pera el puesio, medible, slosnzsble, realista ¥ songruents con las funciones ¥ ¢l perfil dal puedto,
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERD + SUIETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Apoyar en las actividades relacionadas con el cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, que tienden a transparentar las acci del Insti Polité
|[Nacional, bajo el principio de la mixima publicidad, en las que deber4 privilegiarse el acceso a la infor i6 lacionada con la dindmica de la Institucién en sus metas, programas y objetivos, asi
como los recursos que para ello se aplican y los resultados obtenidos.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
L Qué hace? ,Para qué Io hace?

HI. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTOHRESULTADO

Coordinar la atencion a las solicitudes de acceso a ia informacion, solicitudes de acceso a datos personales presentadas ante el Instituto, ante la Unidades Politécnicas que podrian
contar con la informacién para dar atencién en los términos en la legislacion apli

#alad

2 Elaborar los proyectos de resolucién que deban ser sometidos a la consideracion del Comité de Transparencia del Instituto, para dar respuesta oportuna a los solicitantes.

Elaborar los proyectos de alegatos y supervisar el trdmite y cumplimiento de los recursos de revision interpuestos ante el Insti Nacional de Transg ia, Acceso a la
Informacién y P ion de Datos Per les (INAI), para p los en el plazo establecid

Vigilar que sea actualizada la informacién derivada de las obligaci detr ia descritas en el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién)

Publica, por la Unidades Politécnicas que deban de actualizar la informacién que les compete.

Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y los reportes para el Si Institucional de Inft i6n, asi como en los seguimientos
respectivos, en el ambito de su competencia.

6 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemente con que fircas o puestos tiene relacién y ;pars qué?.
INTERNAS: Con les Unidades Academicas y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, para atender las sollcltudes de acceso a la informacién presentadas
por los particulares y vigilar que las Unidades Politécni licen las actualizaci de las obligaci de transp a, establecidas en la Ley de la materia.

EXTERNAS: Con el INAI para los asuntos de la competencia del 4rea.

Elijs en dénde tienc impacto s informaciéa que 0ja of puesto f
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Caracteristica de la informacién:|T. A INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. I ' |

| Retos y plejidad en et d pefio del puesto. I l [

| | | |

[Explicar brevemente Ia cloccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 8 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Coadyuvar con el Tituler de la Unidad de Transparencia para dar cumplimiento puntual a las

bli blecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6én Piblica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y
ordenamientos que de ellos emanen en tiempo y forma.
Dada la configuracién del Instituto Politécnico Nacional las tareas derivadas de los ord ientos legales antes sefialados, se vuetven plejos por el niunero de Unidades
Administrativas y Académicas que lo integran y que deben proporcionar la informacién solicitada por el petici io, el no dar resp en tiempo y forma a las

obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacitn Pablica podria llevar a 1a aplicacién de sanciones.

Debe declarar situacién patrimoninl. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

[ ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVELACAD EMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE "[
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrern genérica requeridas para la ocupacién del puesto. . Cg,tﬂog_os

| AREA GENERAL l CARRERA GENERICA “

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ “ Derecho |
1. EXPERIENCIA L ABORAL
I = MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las ireas les y direas de experiencia requeridas para la 16n del puesto. e g&té_lmg_g%§& -

| ARBA GENERAL " I AREA DR EXPRRIENCIA [|

[ CIENCIA POLITICA [ | Administracién Piblica |

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | Derecho y Legislacién Nacional |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requicra condiciones especiales do trabajo Llene ¢l siguiento apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si FRECUENCIA: oo
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO [ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
JRUIDO, ESPACIO

s 5ADO GENERAL

oz AR ALGIA, LEsIey
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V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

correspanderin a:

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Hghilidadae C i Ap y/o Actitudes)
las idad que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de Ia C:

130 4 Profagional
Pr

@ Bisico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
E Bdsico Ori a Itados en el Insti Politéenico Nacional
@)
OBSER VACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
£
A
-~ _?
g o
CARILOSIVAN: EZ MAGALLAN
ESPECIALISTA
03/03/20
FECHA DE APROBACION|
dia/mes/afio.
APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION /
3 F J

)

( G:F. JOEL RICARDO
———ROJAS IBARRA

SECRETARIO TECNICO

DE LA FUNCION PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
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