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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  47-AYJ-1-E1C008P-0000720-E-Y-L

DENOMINACION DEL PUESTO : ANALISTA DE SISTEMAS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL No aplica Ley del SPC

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Comisiéon Ejecutiva de Atencién a Victimas
RAMA DE CARGO :Evaluacion
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :No Sujeto a presentar Acta Entrega Recepcion

ngJJPEIESI-RrI((D)IE{)I‘EJII_ERAROUICO .Comisionado Ejecutivo de la Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas

UNIDAD ADMINISTRATIVA : AYJ Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas

recibir y dar tramite a las solicitudes de informacion, propias de la ceav; auxiliar a los particulares en
la elaboracién de solicitudes y en su caso dar orientacion sobre las dependencias, entidades u

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 9rganos que pudieran tener la informacion que solicitan, asi como registrar y dar tramite a los
distintos comunicados y requerimientos que se reciben a través de las distintas herramientas
informaticas para tal fin.

lll. FUNCIONES

1 Instalar y disenar sistemas de informacion que mejoren el funcionamiento de los procesos de la Unidad de
Transparencia.

2 Ejecutar modulos de software, especificaciones de requerimientos, documentacion y cualquier otro tipo de
componentes de acuerdo a las funciones de la Unidad de Transparencia.

3 Realizar el control de calidad del proceso de definicion e implantacion de los componentes de tecnologia, )
necesarios para la comunicacién con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

4 Recabar y analizar datos e informacion y realizar trabajos técnicos en materia de tecnologia de la informacion,

identificando prioridades y planificando actividades en funcién de las mismas para el cumplimiento de los plazos
establecidos para la atencion de solicitudes de informacién.

Operar los sistemas informaticos disefiados por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y

5 Proteccién de Datos Personales, para la comunicacion entre dicho instituto y esta Comisién Ejecutiva, asi como
para la recepcion y atencién de las solicitudes de acceso a la informacién, verificando que éstas sean atendidas
en los tiempos legales establecidos en la Ley de la materia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada |RELACIONES INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO.
RELACIONES EXTERNAS: CON LA CIUDADANIA EN GENERAL.

Caracteristicas de la Informacion  |La informacién que se maneja afecta a otras dependencias / érganos desconcentrados / entidades
paraestatal.

V. ASPECTOS RELEVANTES
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Trabajo técnico calificado

Explicar brevemente la eleccion E ACUERDO A LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL ESTATUTO
de | . RGANICO. POR SUS FUNCIONES, EL PUESTO REQUIERE DOMINIO GENERAL EN MATERIA DE
e los aspectos: RANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.

Debe declarar situacion patrimonial :l

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O PASANTE

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |

| NO APLICA | NO APLICA |
IIl. EXPERIENCIA LABORALI MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |

( CIENCIAS ECONOMICAS | | APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |

| CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | X ] FRECUENGIA : CAMBIO DE RESIDENCIA: ]
HORARIO DE TRABAJO : e

TRABAJO

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico LIDERAZGO
Basico NEGOCIACION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Basico VISION ESTRATEGICA
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Observaciones

SIN OBSERVACIONES

Observaciones Especialista

SIN OBSERVACIONES

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacién: 01/06/2018 Fecha Consulta: 13/07/2020

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 01/01/2019 Fecha del puesto fin: VIGENTE




