FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION ¥ REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ANALISTA ESPECIALIZADO DE SERVICIOS Y TRANSPARENCIA

NO LE APLICA

L

e

FIDEIGOMISQ DE FOMENTO MINERO

STABLECE”R Y OESER\;AR EL CUMPLIMIENTO DE GRITERIOS ESPEGIF)
3 CUMPLIR CON LA NORMATIV(DAD EN MATERIA DE GONSERWACION DE ARCHIVOS.

ADMINISTRAR EL MODULD DE LA UNIDAD DE ENLAGE PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION [SIS)) PARA ATENDER, TURNAR, DAR SEGUIMIENTO Y
RESPUESTA A LAS SOLICTTUDES DE INFORMAGIGN.

AFOTAR EN LA ATENCION DE 105 REQUERIMIENTOS DEL INSTITUTO FEDERAL DE AGCESO A LA NEORMAGION PUBLICA (Al Y DEL ARCHIVO GENERAL GE LA MACION
{AGN). ’

MANTENER ACTUALIZADO EL PORTAL DETR‘ANSPARENCIA DE LA INSTITUCION, PARA NO TENER DBSERVACIGNES DE INGUMPLIMIENTO PR PARTE DEL INSTITUTO
FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IFAI)

APOYAR AL SUBGERENTE DE SERVICIOS GEMNERALES EN LA SUPERVISION, CONTROL ¥ VALIDACISN DE FACTURACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA, AGENCIAS DE
VIAJES, ETC., PARA CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS DE PAGO EN FIEMPO ¥ FORMA ’




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANGS
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAGION Y R

PERFI. DE PUESTOS DE LA APF
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

EMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

LA INFORMACION QUE SE MANEJA R

MANEJO Y CONTROL DE LOS SERVICIOS GENERALES DE ESTE RDEICOMISO, As| GOMO ENCARG.

EPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

ADO DEL ARCHNO DE CONCENTRACION

LICENGIATURA O PROFESIONAL




oy

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERAGIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

LEY DE CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FEDERAL, Y SU REGLAMENTO




( ' FORMATO PARA LA 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

CALIDAD EN EL SERVICIO

ADMINISTRACION BASICA

ORIENTACION AL CLIENTE

ORIENTACION A LA CALIDAD

TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION

ORIENTACION A RESULTADOS
‘ TOY




