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L. ASPECTOS GENERALES DEL SISTEMA

.1 Introduccion.

El objetivo del presente manual es describir de manera clara y detallada el funcionamiento
del Mdédulo de Descripcion y Perfil del Puesto, para el registro y generacion del formato
respectivo.

El Médulo de Descripcion y Perfil de Puesto que forma parte del Sistema Integral de
Administracion (SIA), es una herramienta que permite registrar y generar el “Formato
Descripcion y Perfil de Puesto” (FDPP) que puede ser utilizado: en el portal de
Transparencia, en la publicacion de plazas vacantes en convocatoria del Servicio
Profesional de Carrera, asi como en los diferentes tramites administrativos en donde se
requiera modificar o actualizar su informacion.

Este modulo esta disefiado para que, a través de la seleccion de catalogos, se requisiten
los diferentes apartados del Perfil del Puesto (PP) y se obtenga una informacion
estandarizada. La estandarizacion del contenido de los PP permitira asociar la informacion
de las plazas vacantes que se publiquen en los diferentes concursos de una convocatoria.

Con la informacién curricular registrada por las personas aspirantes se podra llevar a cabo
la etapa de Valoracion Curricular (VC) de manera automatizada. Con lo anterior, se pretende
evitar que las diferentes Unidades Administrativas (UA) revisen la etapa de VC de forma
manual, reduciendo notablemente las cargas de trabajo y posibles errores en el resultado
de la VC, por lo que mejorara el proceso y dara eficiencia a esta etapa.

.2 Permisos de acceso.

A solicitud de las diferentes UA a la Direccién del Servicio Profesional de Carrera (DSPC),
se podran autorizar los accesos al MDPP.
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1.3 Acceso al sistema.
El acceso al Mddulo de Descripcion y Perfil de Puesto sera a través de la siguiente ruta:

https://sia.ineqi.org.mx/Productos/DPPP/Reqistro/index.jsp

Dar clic sobre la liga e ingresar haciendo uso de la cuenta de usuario y contrasefia
institucionales y dar clic en el botdn de Aceptar

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
REGISTRO

Claves de identificacion

Contrasefia:

La veracidad y calidad de los datos que se registren es nuestra responsabilidad.

Para acceder a la aplicacién, ingresa tu clave de usuario de correo electrénico institucional (clave,usuario@inegi gob.mx) y | contrasefia que tienes asignada a tu equipo de cémputo.

Flujo del sistema.

El flujo general de operacion del sistema se divide en dos secciones, como se muestra en
la siguiente imagen:

1. Descripcion del Puesto 2. Perfil de Puesto
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.4 Panel de Control.

Una vez que se accede al sistema se muestra el siguiente panel de control, en el cual se
relacionan las plazas a nuestro cargo, referenciando la estructura y nombre de quien ocupa
la plaza, puesto, nivel, clave y estatus de la plaza, tipo de contratacion, ejercicio y tres iconos
que describen el estatus que guarda la plaza (por color), asi como el acceso a la accion
correspondiente.

Ejercicio. 2025 ~ Unidad Ejecutora:  109.-DGA. ~ Ambito. -Seleccionar- Entidad. -Seleccionar- Tipo de coniratacion:  -Seleccionar- Estalus DP. -Seleccionar- Estatus PP -Seleccionar- -

Tipo de
T A== N = == | e =i =

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
central coMx (ol BB [

Presupuestal 2025 Central Ags. [ (o B []
Presupuestal 2025  Central Ags 2010
Pre ol 2025 Gentral CDMX =1=a]i]
Presupuestal 2025  Central Ags —]&]l]

Ocupada por

MIRAND/

ICARDO DIREC IERAL DE ADMINISTRACION

Presupuestal

GUERRERO PALOMO LAURA SECRE ) H
SECRETARIA(O) J

ARROYO ROJAS CARLOS CHOFER H

PEREZ PLASCENCIA JOSE HUMBERTO  CHOFER(ESA) F
DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION

HUITRON MARTINEZ VICTOR FERNANDO DIRECTOR(A) DE MEJORA DE LA GE

Presupuestal 2025  Central Ags —]&]l]
: ot cox (@O
central acs. (G G
Pri estal 025  Central Ags 2010
Presupuestal 2025  Central COMX = D []

HERRERA ML Z EDUARDO ENLACE DE COORDINACIO

CUEVAS DE LIRAYADIRA JEANET SECRE’ D) H

SE

GARCIA SANCHEZ LUIS ENLACE DE COORDINACION DE PROYECTO
DIRECCION DE GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES

DIRECTOR({A) DE GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES MM1 CFMM1AGSL-25837 Vacante Presupuestal 2025 Central CDMX = D U
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS

VILCHIS BRUNO VICTOR ALEJANDRO ~ ENLACE DE COORDINACION CON MANDOS EE3 C Presupuestal 2025  Central Ags 2010
ROSALES BONILLA DELIA BEATRIZ SECRETARIA(O) H EE3 Cl Presupuestal 2025 Central Ags 2010
DELGADILLO LARA JOSEFINA SECRETARIA(D) E RA3 CFRA3AD Presupuestal 2025  Central Ags 2810

Para facilitar la identificacion de plazas, el panel de control permite filtrar por ejercicio, unidad
ejecutora, ambito, entidad, tipo de contratacién, estatus DP y estatus PP.

Ejercicio; 2025 ~ | Unidad Ejecutora; 109.-DGA v Ambito: -Seleccionar- Entidad: -Seleccionar- Tipo de contratacion: -Seleccionar- Estatus DP:  -Seleccionar- Estalus PP: -Seleccionar- +

Los tres iconos de acceso se describen de la siguiente manera:

EEH

—]—] &)

En la primera columna ﬁ el icono de acceso = se refiere a la Descripcién de Puesto.
En la segunda columna ﬂ el icono de acceso = se refiere al Perfil de Puesto.

F , . . s
En la tercera columna B el icono de acceso I se refiere a la Impresion del Formato, ya
sea preliminar o final.
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l.4.a. Estatus de Plaza (por color).

En el panel de control se identifica el estado que guarda cada plaza por medio del color de
los iconos de acceso, como se muestran a continuacion:

Iconos

Descripcion de Puesto

Perfil de Puesto

Impresion del Formato

ool

—]—] =

No se ha iniciado el
registro.

No se ha iniciado el
registro.

Sin impresion del
formato.

oe e re
=0

Se inici6 el registro.

No se ha iniciado el
registro.

Sin impresion del
formato.

or e rs

Se inici6 el registro.

Se inicio el registro.

Impresion preliminar

or e e

Registro concluido.

Se inicio el registro.

Impresion preliminar

Se inici6 el registro.

Registro concluido.

Impresién preliminar

oefee|ry

oe el re
LTS

Registro concluido. Registro concluido. Impresion final.

Comportamiento del Sistema:

El sistema permite iniciar con el registro del Perfil del Puesto, solo cuando se haya registrado
previamente informacion en el apartado de la “Descripcion del Puesto”.

1.5 Guardado de Informacion en el Sistema.
I.5.a. Guardado por Primera vez.

Para guardar por primera vez la informacién registrada correspondiente a los apartados
descritos anteriormente, el sistema tiene al final del formulario de registro (2) dos botones que
podran utilizarse para guardar o cancelar la informacion. Cada uno de estos botones tienen una
funcion especifica en el comportamiento del sistema.
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Accién Descripcion

Valida que todos los campos tengan informacion correcta en
lo registrado por primera vez, caso contrario despliega una

ventana emergente indicando la inconsistencia.

sia.inegi.org.mx dice

seleccione al menos una fase MPEG O un Proceso transversal con
componente estadistico o geografico O un Proceso transversal sin
componente estadistico o geografico O marque casilla Mo participa en

el MPEG

Guarda la informacion registrada por primera vez
desplegando una ventana emergente de confirmacion.

m Guarda informacion sia.inegi.org.mx dice

Perfil de Puestc por GUARDAR. ;Esta usted seguro(a)?

Cancelar

Valida si la informacién registrada por primera vez es correcta
y que sirva para generar un registro valido por lo que
desplegara una ventana emergente y regresara al Panel de
control de plazas.

sia.inegi.org.mx dice

Registro Insertado Correctamente!!!

Aceptar

m No guarda informacién Limpia todos los campos de informacion registrada y
regresara al Panel de control de plazas.

1.5.b. Guardar Informacién por modificacion.

Para guardar la informacion modificada de los apartados descritos, el sistema presenta al final
del formulario de registro (3) tres botones, cada uno de éstos tiene una funcién especifica en el
comportamiento del sistema.

m Concluir Solicitud

Accion Descripcion
Guarda Valida que todos los campos tengan informacion correcta,
m informacién de lo contrario despliega una ventana emergente indicando
modificada la inconsistencia.
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sia.inegi.org.mx dice

Seleccione al menos una fase MPEG O un Proceso transversal con
compaonente estadistico o geografico O un Proceso transversal sin
componente estadistico o geografico O margue casilla Mo participa en
el MPEG

Guarda la informacién registrada desplegando una ventana
emergente de confirmacion.

sia.inegi.org.mx dice

Descripcion del Puesto por GUARDAR ;Esta usted segurofa)?

Cancelar

Valida si la informacién fue modificada correctamente,
desplegando una ventana emergente y regresara al Panel
control de plazas.

sia.inegi.org.mx dice

Registro Modificado Correctamente!!!

[

Concluir Solicitud

Concluye registro

Concluye el registro de informacion, por lo que ya no se
podra modificar la Descripcion de Puesto, desplegando una
ventana de confirmacion.

sia.inegi.org.mx dice

Perfil de Puesto por CONCLUIR ya no podra modificar la solicitud ;Esta

usted seguro(a)?

Actualiza estatus de la Descripcién de Puesto

sia.inegi.org.mx dice

Estatus Actualizado Correctamente!!!

Regresara al Panel control de plazas, donde se podra
visualizar el estatus actualizado.

or el re

No guarda
informacion

Mantiene la dultima informacién guardada y permitira
regresar al Panel de control de plazas.
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Il DESCRIPCION DEL PUESTO

En la seccién de Descripcion del Puesto se detalla la informacion de identificacion de la plaza:
Denominaciéon del puesto genérico, Cédigo, Denominacion del puesto especifico, Entidad,
Nivel, Rama, Adscripcion del Puesto y Funciones. Estos datos no se pueden modificar por ser
los autorizados para la plaza descrita.

Estructura Organica

DESCRIPCION DEL PUESTO (Modificar)
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Identificacion del Puesto

Denominacién del puesto genérico: JEFATURA DE DEPARTAMENTO Cédigo: CFOJ4A09L-22661
Denominacion del puesto especifico: DEPARTAMENTO DE INFORMES E INTEGRACION DOCUMENTAL Entidad: Aguascalientes

Nivel: 0J4 Rama: Administracion

Presidencia: PRESIDENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEQGRAFIA
Direccién General: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Direccidén General Adjunta: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS

Direccién de Area:
Coordinacion:
Subdireccién de Area:

Jefatura de Departamento:

DECIDIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES ESTADISTICAS Y GEOGRAFICAS DE LA INFORMACION DE INTERES NACIONAL Y/O INFORMACION PUBLICA OFICIAL, EJECUTANDO LAS ACCIONES CONTEMPLADAS EN EL
PROGRAMA DE TRABAJO BASADAS EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO, COORDINANDO A SU PERSONAL Y LOS PROYECTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE SU ADSCRIPCION EN MATERIADE
ADMIN\STRAC\ON DE RECURSOS, QUE CONTRIBUYEN AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES, OBSERVANDO EL REGLAMENTO INTERIOR DEL INEGI, EL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO, LANORMATECNICA DEL PROCESQ DE PRODUCCION DE INFORMACIGN ESTADISTICA Y GEOGRAFICA PARA EL INEGI, LAS DISPOSICICNES LEGALES, NORMATIVAS Y LOS DERIVADOS DE LA LEGISLACION
VIGENTE EN MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICAY GEOGRAFICA; TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACI! ON PUBLICA, Y EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS VIGILAR LA RECOPILACION E INTEGRACION DE \NFORMACION DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS {DGARH) QUE SEA NECESARIA, PARA LA
ELABORACION DE LOS INFORMES QUE LE SEAN SOLICITADOS; DISEFAR Y VIGILAR EL CONTROL TEMATICO Y CRONOLOGICO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL QUE SE EMITE ¥ SE RECIBE EN LA DGARH, PARA SU
CONSULTA: IDEAR LOS ESQUEMAS DE LOS INFORMES GENERADOS, PARA DEFINIR EL ENFOQUE DE PRESENTACION DE ACUERDO A LAS ¥ LOS USUARIOS QUE VAYAN DESTINADOS, Y DECIDIR EN LO REFERENTE AL
APQYO ADMINISTRATIVO QUE SE BRINDA £ LAS DIVERSAS AREAS DE LA DGARH, PARAATENDER LAS SOLICITUDES EFECTUADAS. DESARROLLAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE EN SU AMEITO DE COMPETENCIA Y NIVEL
DE RESPONSABILIDAD, LE ENCOMIENDE SU JEFE INMEDIATO, OBSERVANDO PARA ESTA Y LAS DEMAS FUNCIONES ANTES CITADAS, LOS PROCEDIMIENTCS DE SU AREA DEADSCRIPCION‘/ LAS DISPOSICIONES
LEGALES, NORMATIVAS Y LOS DERIVADOS DE LA LEGISLACION VIGENTE EN MATERIA DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA: TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA, Y EN MATERIA DE
RESPONSAEILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Adicional a los datos de identificacion de la plaza, se registrara lo correspondiente a las
atribuciones del Reglamento Interior del INEGI (RIINEGI), la Alineacion del puesto con el
Modelo del Proceso Estadistico y Geografico (MPEG), las Actividades del Puesto alineadas con
las funciones, Otras actividades del Puesto por frecuencia y Firmante del Formato.

1.1 Atribuciones del RIINEGI.

En este apartado se registran las atribuciones del puesto, de acuerdo con el RIINEGI. Por lo
anterior es necesario que en el apartado denominado Atribuciones del RINEGI se
seleccione el o los articulos marcando la casilla que corresponda a cada uno de ellos.

1. Atribuciones del RINEG]

Articulofs): Oattt Oat2 Oat1s Oatsr Bataz Oanss Datas Oanas Danss

Una vez seleccionado el o los articulos correspondientes, se mostraran las fracciones que lo

Al

integran. Para realizar la seleccion de las fracciones, pulse la tecla - + Clic w del mouse
sobre la opcién que corresponda a las atribuciones del puesto, quedando sombreadas en trama
de color gris y asignando las mismas.
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. Atribuciones del RINEGI

Articulofs): Oatn Oan1z Oan1s Oanar @anez Oatas Oanas Oanas Danss

VI Proponer, difundir y aplicar las disposiciones que rijan la relac\un laberal del Instituto con sus trabajadores, y asesorar en Ia materia a los Titulares de sus Unidades Admlmslratwas
VIl Autorizar y emitir los dictamenes técnico y organizacional de medificacién de la estructura organica, ocupacional y salarial, conforme a les lineamientos aprobados por la Junta de Gobienao
[VIll Evaluar, y en su caso, autorizar los movimientos de personal propuesios por las Unidades Administrativas del Instituto, la representacian sindical o solicitados por los propios trabajadores, en apego a lo establecido

X Proponer, conforme a la periodici da, la actualizacitn de las Condiciones Generales de Trabajo. asi como propiciar su aplicacion y asesorar al personal y a las Unidades Administrativas del Instituto,
[X| Derogada

[XIl Elaborar convenios de colaberacion con instituciones educativas, en coordinacion con las dreas competentes del Instituto, en materia de servicio social, précticas profesionales, estadias o similares e implementar lo
XIIl Integrar la elaboracion y administrar los programas de capacitacion y desarrollo profesional de los servidores publicos del Instituto, acordes a las necesidades de las Unidades Administrativas del Insfituto

PXIV Asesorar en la elaboracién de metodologias que contribuyan a la mejora continua de los procesos de trabajo de las Unidades Administrativas del Instituto;

Importante:

Una vez concluido el proceso de registro, recuerde pulsar el boton EEEEH para que se guarde
la informacion registrada.

1.2 Alineacidn del puesto con el Modelo del Proceso Estadistico y Geografico (MPEG).

En este apartado se registrara la participacion en el Modelo del Proceso Estadistico y Geografico
(MPEG). Para esto, es necesario seleccionar la o las fases o procesos transversales en los
cuales participa el Puesto.

El sistema habilitara la seleccion de la o las fases o procesos transversales en los cuales participa

N

el puesto pulsando la tecla + Clic R del mouse sobre el apartado correspondiente,
quedando sombreadas en trama de color gris y asignando las mismas.

" No participa en el MPEG
V. Alineacion del puesto con el Modelo del Proceso Estadistico y Geografico (MPEG) >>>>»{Cti + click >>>>Seleccion Maltiplef<<<<<

Documentacion de necesidades - | Geston ce 1a caldad Planeacion estratégica e
Disefo (Ges3o de documentacion Adminstracion del marco legal
Fase’ (Captacén geogranca? |Gestion de metadatos goografica® |Adminisracica de
Procssamanto de paradatos lAdminsiracion de racursos numancs
Andiss de & produccion el conocimiento smonizacitn de arquioctura do aplcacions
Dtusion el marco geoestaristico |Adminisiracin organizacionst
Evakiacion dol proceso (Gestn dol programa gooastadisico
ICaptuios B i X 0o Norma Zapataco V e Moo del Process Extadisto y Geogratco | SES1n de nformares ; o
y Ceogrition s o INEGI (MPEG) vesin 10 10
(Geston de tomaores de decisicnes

En caso de que el puesto NO participe el MPEG, debera seleccionar la casilla de verificacion
No participa en el MPEG para que quede deshabilitada la seleccion.

No participa en el MPEG
V. Alineacion del puesto con el Modelo del Proceso E: 0y Geografico [MPEG) »>>>>(Ctrl + click »»>>Seleccion Millfiple}<<ccc

Proceso transversal con L Proceso transversal sin
componente estadistico o n componente estadistico o
geografico® n geografico”

TCapitulos Il al IX de la Norma d 8 Zapartado V del Modelo del 3Apartade VI del Modelo del
Técnica del Proceso de Produccion Proceso Estadistico y n Proceso Estadisticoy

de Informacién Estadistica y Geografico (MPEG) version Geogrifico (MPEG) version
Geogrifica para &l INEGI 10 10
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Una vez concluido el proceso de registro, recuerde pulsar el boton EEEE para que quede
guardada la informacion registrada.
1.3 Actividades del Puesto alineadas con las funciones.

Se registraran de tres a seis actividades que se realicen en el puesto, para el cumplimiento de
las funciones. El registro debera realizarse de manera que permita describir su ejecucion.

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

Actividad &

Es necesario que las actividades se encuentren alineadas con las funciones y atribuciones y
se describan de manera clara, medible, coherente, congruente, atemporal y realista.

En el apartado de Actividades del Puesto se encuentra precargada la informacién actual
del perfil de puesto, deberas registrar de 3 a 6 actividades y/o entregables relacionados con
las funciones mas relevantes del puesto.

Las actividades corresponden a las acciones o servicios realizados por las personas
servidoras publicas de acuerdo con las funciones especificas y los entregables son las
evidencias objetivas que permiten acreditar el resultado de la realizacion de una actividad o
funcion por parte de la persona.

Debera iniciar con el verbo en infinitivo de la accion a realizar, seguida del objeto al cual se
aplicara la accion. De manera adicional podras indicar el medio a través del cual se realizara
o el propésito de la accion. Para ello da clic en el recuadro y captura o en su caso, modifica
la informacion requerida.
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Ejemplos:
Actividad 1: Atender los requerimientos de informacion de las instancias fiscalizadoras.

Actividad 2: Supervisar la ejecucién de la evaluacion del desempefio conforme a la
normatividad aplicable.

Actividad 3: Revisar las solicitudes de licencias temporales para someterlas a aprobacion
de la Comisién del SPC.

Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos el registro de tres actividades para poder guardar la
informacion.

sia.inegi.org.mx dice

Ingrese algun valor para el campo:

Actividad 3

R,

Una vez concluido el proceso de registro, recuerde pulsar el boton EEZEH para que quede
guardada la informacion registrada.

Se procurara que se homologuen los perfiles y requisitos para plazas con funciones iguales, de
acuerdo con lo que se sefala en el Articulo 20 de las Normas para regular la operacion del SPC
en el INEGI, cuarto parrafo. El sistema en su nuevo modelo facilitara que los perfiles de puesto
puedan ser homologados como puestos tipo, es decir: podran clasificarse como puestos tipo
las plazas que las UA asi lo determinen, considerando que se encuentren en el mismo grupo
jerarquico y con las mismas funciones, aun cuando el nombre de la plaza sea diferente.

La seleccion de requisitos por medio de catalogos en el perfil del puesto, permitira a las UA
contar con informacion referenciada, facilitando la captura de datos en las plazas que se puedan
considerar como puestos tipo.

Los requisitos seleccionados a través de catalogos estandarizados permitira que las variaciones
entre los perfiles sean minimas, de acuerdo con las necesidades de cada UA.

Los puestos con opciéon a ser homologados como puestos tipo pueden identificarse y
relacionarse dentro de una misma UA, o en mas de una UA.

Las actividades y/o entregables registrados en el perfil del puesto seran las que se carguen en
el Sistema de Evaluacién del Desempeiio (SEDSPC).
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1.4 Otras actividades del puesto por frecuencia.

En este apartado podras registrar actividades adicionales de apoyo que se realizan de manera
frecuente, que estan o no relacionadas con las funciones del puesto. Estas no seran
consideradas para la evaluacién del desempeiio.

VII. Otras actividades del Puesto por frecuencia

Actividad 1

Importante:
Una vez concluido el proceso de registro, recuerde pulsar el boton EIEEEH para que quede
guardada la informacion registrada.

1.5 Persona firmante.

Se registrara el nombre de la jefa o jefe inmediato del puesto, de acuerdo con la cadena de
mando donde se encuentra adscrita la plaza, para la formalizacion del formato.

El Sistema permitira hacer una busqueda por nombre o CURP de la persona firmante.
FIRMANTE

BUSQUEDA DE FIRMANTES (Solo mandos medios)

Personas:| Sin informacidnw

Sera necesario teclear en el apartado Nombre los datos correspondientes y dar clic en el boton
EEEZZI como se muestra a continuacion:

FIRMANTE

BUSQUEDA DE FIRMANTES (Solo mandos medios)

LETICIA RODRIGUEZ NUNGARAY

Buscar

Nombre:

Personas:| Sin informacidnw
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Si el sistema localiza coincidencias de acuerdo con los datos capturados, en la lista desplegable
del apartado Personas apareceran dichas coincidencias, como se muestra a continuacion:

FIRMANTE

BUSQUEDA DE FIRMANTES (Solo mandos medios)

LETICIA RODRIGUEZ NUNGARAY

Buscar
RODRIGUEZ NUNGARAY LETICIA .

Nombre:

Personas:

Sera necesario seleccionar un nombre de la lista desplegable dando clic sobre el nombre que se
muestra en pantalla y el sistema lo agregara debajo del apartado FIRMANTE, lo que indicara
que el formato ya cuenta con el registro de la persona que formalizara el tramite correspondiente,
como se muestra a continuacion:

FIRMANTE
RODRIGUEZ NUNGARAY LETICIA

BUSQUEDA DE FIRMANTES (Solo mandos medios)

LETICIA RODRIGUEZ NUNGARAY

Buscar
RODRIGUEZ NUNGARAY LETICIAPN

Nombre:

Personas:

lil. PERFIL DEL PUESTO

En el apartado de Perfil de Puesto (PP), se detalla la informacion necesaria de los requisitos para
atender y desarrollar de forma eficiente las funciones de la plaza.

Sera necesario que la definicion del PP se base unicamente en los requisitos para el
cumplimiento de las funciones y actividades definidas para el puesto, evitando el uso de
caracteristicas propias de la persona que ocupa la plaza como titular o de manera temporal.

Se deberan describir en esta seccidn lo siguiente: nivel minimo de estudios, campos de formacion
académica, areas o temas especificos de experiencia laboral, personal a supervisar, dominio de
lengua extranjera e indigena, disponibilidad para viajar, licencia de manejo, uso y manejo de
software o lenguajes de programacioén, equipo de computo y maquinaria especializada, asi como
las habilidades para el puesto.
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Comportamiento del Sistema:

El sistema registrara los requisitos del PP por medio de Catalogos definidos para cada uno de
los aspectos descritos, con el fin de estandarizar y normalizar la informacion registrada.

Como apoyo a las actividades de actualizacion del perfil del puesto, bajo el nuevo esquema de
utilizacién de catalogos, se pone a su disposicion la liga para consultar la informacién histérica
del anterior médulo de perfiles de puesto, como referencia: Validacion de Perfiles

111.1 Nivel Minimo de Estudios.

En el numeral VIII. Requisitos para su ocupacion del formato del PP, se registra el Nivel minimo
de estudios conforme a la Matriz de Escolaridad y Experiencia (MEE) contenida en el Catalogo
Institucional de Puestos publicado en la Normateca del INEGI.

El sistema cargara la Escolaridad minima, grado de avance y experiencia minima definidos en la
MEE conforme al nivel de la plaza y conforme a lo que establece el Acuerdo para determinar
el uso de campos amplios de formacion académica y equivalencia de escolaridad minima,
aprobado en términos del Acuerdo numero CSPC/3a/10/2024 de la 32 Sesion Ordinaria de la
Comisién del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
celebrada el 15 de octubre de 2024, se incluye la equivalencia a la Escolaridad Minima.

Nivel minimo de estudios

El Nivel minimo de estudios e a la Matriz de i y i ida en el Catalogo itucie de Puestos i en

Escolaridad minima Licenciatura v Grado de avance: Licenciatura concluido v | Experiencia minima: 6.-Meses ~]

Equivalencia Grado de . 57earatora conciuiaa © Experiencia
: eparatoria concluida ~ | nota B

Escolaridad minima; L >reparatoria [2-Afios

En caso de modificar la escolaridad minima, el grado de avance o la experiencia minima no
aplicara la Equivalencia de la MEE por el incremento en alguno de estos campos.

Nivel minimo de estudios

El Nivel minimo de estudios a la Matriz de i y i en el Catalogo i de Puestos i en

Escolaridad minima: Licenciatura y Maestria v Grado de avance: | Licenciatura titulado y maestria concluido v Experlencia minima: 1.-Affo s

Equivalencia Grado de NA Equivalencia Experiencia NA

Equivalencia
Escolaridad minima:

No aplica lencia por de y Minima

Comportamiento del Sistema:

El sistema mostrara en las listas desplegables solo las opciones validas para cada opcion,
dependiendo de lo seleccionado en la lista desplegable inmediata anterior.

Se deberan conservar preferentemente las equivalencias definidas en la Matriz de Escolaridad
y Experiencia, contenida en el Catalogo Institucional de Puestos. En caso de requerirse y
mediante la justificacion remitida a la DGARH para solicitar el concurso de una plaza vacante,
podras seleccionar de la lista desplegable la escolaridad, grado de avance y experiencia
requerida, siempre que sea superior a la definida en la Matriz.
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lll.2 Campos de Formaciéon Académica.

En este apartado se registraran los Campos de Formacion Académica, para los siguientes niveles
de escolaridad: Técnico Superior Universitario, Licenciatura y Maestria y/o Doctorado. Para
campos de formacién académica de Secundaria o Preparatoria corresponde “00- No aplica”,
como se muestra a continuacion:

Campos de F (Para de oF 00 - No Aplica)
LICENCIATURA

Campos Amplios \ -- Seleccione -- N
Gempea Eapaciioos
Campos Detallados
Carreras Profesionales [ -- Seleccione - v

. Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleccionada

Limpiar Seleccion

Campos de F (Para de o 00 - No Aplica)
MAESTRIA Y/O DOCTORADO

Campos Amplios [ - Seleccione -- v

Campos Especificos | -- Seleccione -- v
Campos Detallados
Carreras Profesionales | -- Seleccione -~ v

Cualquier maestria ylo segun la idad minima

Agregar Campo(s) Limpiar Seleccion

Establecer la formacién académica requerida en el Perfil del Puesto, de manera permanente a
nivel de los Campos Amplios contenidos en Catalogo de Carreras, o bien, la totalidad de Campos
Amplios del Catalogo (todas las carreras), asi como el grado de avance alcanzado en los estudios
y la experiencia que seran requeridos en Convocatoria, conforme a lo que establece el Acuerdo
para determinar el uso de campos amplios de formaciéon académica y equivalencia de
escolaridad minima, aprobado en términos del Acuerdo numero CSPC/3a/10/2024 de la 32
Sesién Ordinaria de la Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, celebrada el 15 de octubre de 2024.

El sistema permitira elegir la opcidn para cualquier carrera profesional, maestria y/o doctorado
segun la escolaridad minima seleccionada, al activar la casilla de

Cualquier carrera sequn |a escolaridad minima seleccionada O Cualquier maestria y/o doctorado segun la escolaridad minima seleccionada el Sistema

deshabilitara las opciones para elegir campos amplios, especificos, detallados y carreras
profesionales, segun sea el caso.

Campos de | ién Académica (Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplical
LICENCIATURA

Campoes Amplios |--Sé eccione — bl
Campos Especificos
Campos Detallados [ Seleccione — »

el
5 e - Selecciong — W

‘Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleccionada

Agregar Campa=)

Seleccionar Campos de Formacion Académica {Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)

MAESTRIA Y/O DOCTORADO
Campos Amplioss [ Selections — v Cualquier maestria ylo doctorado segun la Jaridad minima sel
Campos Especificos
Campos Detallados
Profesonaies
Agregar Campo(=)

Pagina 16 de 32 Manual de Usuario | enero 2025 MDPP



s INEG@I SIA —Mddulo de Descripcion y Perfil del Puesto

H 1 H Cualquier masstria yio doctorado segun Ia escolaridad minima seleccionada Cualquier maestria yio doctorado segun |3 escolaridad minima seleccionada
Si no se activa la casilla o ,

se podran seleccionar CAMPOS (conforme al catalogo de carreras) agrupando la informacién en
campos amplios, especificos, detallados, unitarios y hasta desagregar a nivel de carreras, de
acuerdo con el perfil académico que se requieren para el puesto. La selecciéon se realizara para
los niveles de Técnico Superior Universitario, Licenciatura y Maestria y/o Doctorado.

lll.2.a. Campos Amplios.
En este apartado se debera seleccionar la lista desplegable Campos amplios

Gampos Amplos. | (= Selectone = 2 de acuerdo con el catalogo de carreras, que incluya las carreras
que cumplan con el perfil académico para el puesto.

Seleccionar Campos de Formacion Académica {Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA

Campos Amplios 04 -Adminisiracion y negocics bl [ Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleccionada
Campos Especificos | — Seleccione — b

Gampos Detallados
Cameras 3
Profasansles
P

Una vez definido el Campo Amplio, sera necesario dar un clic en el boton para que
sea agregado en la relacién de campos de formacién académica o en su defecto dar clic en el
boton para eliminar la seleccion hecha en la lista desplegable del campo amplio.

Seleccionar Campos de Formacion Académica (Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA

Campos Amplics -- Seleccione — w O ‘Cualquier carrera segun |a escolaridad minima seleccionada
Campos Especificos | - Seleccione - v
Campos Detallados | - Seleccione — v

e
Frofesionales Selecciong — v

Raregar Campofs)

[ cédigode campo [ Tipo de campo | Nombre de campo [ |

\04 | campa zmpra |C4n~‘qun‘i'| stracién y negocios | Sliminar |

En caso de que se desee eliminar el Campo amplio agregado a la relacién de campos de
formacion académica, se debera dar clic en el link Eiminar para que el campo sea eliminado.

lll.2.b. Campos Especificos.

Para definir Campos Especificos, se debera de seleccionar la lista desplegable Campo amplio

Campos Ampos [ Sefecclone = Y enseguida se seleccionara la lista desplegable Campo
especifico|cmmes s (- seisccione - “] que conjunte las carreras que cumplan con

el perfil académico para el puesto. (La seleccion de campos especificos, disminuyen las opciones sobre
la cantidad de carreras, comparativamente con el campo amplio)

Seleccionar Campos de Formacion Académica [Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA

i,a"r:?:: [06.-Tecnologras de la informacion y Ia comunicacion v | [ Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleccionada
EE:E:F;:]S 051 __Innovacian en tecnalogias de |a iNformaeien y 1a comunicacion ~

Diiaam;::s -- Seleccione -- ~
LG

Limpiar Seleccién
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Una vez definido el Campo Especifico, es necesario dar un clic en el botén para que
sea agregado en la relacion de campos de formacién académica, o en su defecto, dar clic en el
boton para eliminar la seleccion en la lista desplegable del campo amplio y especifico.

Campos de F ién Académica (Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA
Campos Ampiios | 06.-Tecnolegias de la informacion y la comunicacion v [ Cualquier carrera segun Ia escolaridad minima seleccionada
Campos Especficos [-- Seleccione — ]

Campes Detsllados
==
Profesionales - Seleccione — v

Agregar Campo(s) Limpiar Seleccién
[ cédigodecampo [ Tipo de campo | Nombre de campo [ |
|81 | cempo especifico | 061 -Innovacién en teenalogias de ks informacién y I comunicacién | Eliminar |

En caso de que se desee eliminar el Campo Especifico agregado a la relacion de campos de
formacion académica, hay que dar clic en el link Eiminar para que el campo sea eliminado.

lll.2.c. Campos Detallados.

Para definir Campos Detallados, se deberan seleccionar el Campo Amplio y Especifico,
posteriormente se seleccionara la lista desplegable de Campo Detallado
| Detnagus [Seecdone = ¥ para incluir las carreras que
cumplan con el perfil académico para el puesto. (La seleccion de campos detallados, disminuye las
opciones sobre la cantidad de carreras, comparativamente con el campo especifico y amplio)

Seleccionar Campos de Formacién Académica (Para idad de ia 0 Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA
Campos - - - - i
ampies 06 Tecnologias de 3 yia ~] (] Cualquier carrera segun Ia escolaridad minima selecsionada
eoomeee (062 i6n de la lecnologias ds 13 | Bnyla B0 v
Campas -
Detsliodos (0822 ¥]
Carreras
Profesionaies = = v]
e [ mpta seecain |
[ cedigodecampo | Tipodecampo | Nombre de campo T |
o1 | campoespestice 061 nnouscién en tecnologias de i informaién y la comunicasién | Eliminsr |

Una vez definido el Campo Detallado, sera necesario dar un clic en el botdn para que
sea agregado en la relacién de campos de formacion académica, o en su defecto, dar clic en el
boton para eliminar la seleccién en la lista desplegable del campo amplio, especifico y
detallado.

Seleccionar Campos de Formacién émica (Para de o Preparatoria: 00 - No Aplical

LICENCIATURA
Campos > o —— =
Ampipl [06.-Tecnologias de Ia vla v] _J Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleccionada
Campes b 3 = = =
Especiicos LU02.Implementacion de las tecnologias de |a informacian y Ia comunicacion v
Campos
Detaliscos = = 2
ot
B onalas L= Seleccions — v
Raregar Gampotz)
Cédigo de campo Tipa de campo. Nombre de campo
061 campo especfice | 081.-innovacidn en tecnologias de la informacion y la comunicacidn Eliminar
0622 campo detalado | D822-Informitica Eliminar

En caso de que se desee eliminar el Campo Detallado agregado a la relacion de campos de
formacion académica, dar clic en el link Eiminar para que el campo sea eliminado.
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En primera instancia se deberan seleccionar “Todas las Carreras”, y en su caso, seleccionar
preferentemente desde el Perfil del Puesto, la totalidad de los Campos Amplios del Catalogo de
Carreras y, de no ser posible debido a la especializacion de las funciones del puesto, se debera
establecer a nivel de Campos Amplios la formacién académica requerida.

IIl.2.d. Carreras Profesionales.

Para definir Carreras Profesionales, primero se debera seleccionar el Campo Amplio,
Especifico y Detallado, en seguida seleccionaremos de la lista desplegable Carreras
Profesionales e =sseione - < la que cumpla con el
perfil académico para el puesto.

Selaccionar Campos de Formacién Académica (Para escolaridad de Secundaria o Praparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA

Campas - - s
Ampios  [UB-TeCn0IOQIAS G 1a Informacion y 1a comunicacion ¥ | Cualquier carrera segun Ia eseolaridad minima seleccionada

Campos o5 = = : — .
hens [082-m ibn de las de la informacién y la comunicacién v

Detalliggs | 0521-Telecomunicaciones S

Carmerss 510056275 Ingeniena en redes ~

Cédigo de campo. Tipo de campo Nombre de campo
w61 ciico
0622

091.-Innavacitn en tecnalogias de la infarmacion y Ia comunicaciin Elimina;

0622 -Informétiea

Una vez seleccionada la Carrera Profesional, sera necesario dar un click en el botén
para que sea agregada en la relacion de campos de formaciéon academica o en su
defecto dar click en el botén para eliminar la seleccion hecha en la lista desplegable
del campo amplio, especifico, detallado y carrera profesional, como se muestra a continuacion:

Seleccionar Campos de Formacién Académica (Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA

Campas - - =
Foioc  [06-Tecnologias de la informacion y la comunicacion ¥ | Cualquier carrera segun Ia escolaridad minima seleccionada

Campas
Especiicos

062 -Implemeniacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacian v

Campos. = = = —
ebe, [0621 Telecomunicacionss ~

Cameras. =
e [=Selectione — ~

| Agregar Campals) | | Limpiar Seleccién |

Cédigo de campo. Tipo d campo Nombre de campo.
081 [ i

0621005-8275
0g22 campodetalisdo | 0822 -Informétes s

cam ecifico 2 informacian y 1a comunicacidn

En caso de que se desee eliminar la Carrera Profesional agregada a la relacion de campos de
formacion académica, se debera dar clic en el link Eimnar para que el campo sea eliminado.

Con la finalidad de permitir una mayor participacion de personas aspirantes, se recomienda
la seleccion de campos de formacion académica sin especificar carreras profesionales, salvo
en aquellos casos en que se sea indispensable debido a los requisitos particulares del puesto.
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Comportamiento del Sistema:

En caso de definir una Escolaridad Minima de Secundaria o Preparatoria, los apartados
de Campos de Formacién Académica, tanto de Licenciatura como de Maestria y/o
Doctorado, quedaran deshabilitados de la seleccion en las listas desplegables y
automaticamente aparece el cuadro con el campo amplio 00.- NO APLICA.

Campos de ica (Para de o 00 - No Aplica)
LICENCIATURA
Campos Amplios | -- Seleccione -~ Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleccionada
Campos Especificos | - a
Campos Detallados |- |
Carreras
Profesionales
Agregar Campo(s) Limpiar Seleccion
Codigo de campo | Tipo de campo I Nombre de campo [
00 campo amplio | 00.-NO APLICA
Campos de ica (Para de ° ia: 00 - No Aplica)
MAESTRIA Y/O DOCTORADO
Campos Amplios | -- Seleccione - Cualquier maestria ylo segun la minima
Campos Especificos | -- S v
Campos Detallados [-- Seleccione — v |
Carreras me .
-- Seleccione - v |
Agregar Campo(s) Limpiar Seleccién

Si se definié una Escolaridad Minima de Técnico Superior Universitario o Licenciatura, el
apartado de Campos de Formacion Académica correspondientes a Maestria y/o Doctorado
quedaran deshabilitados de la seleccion en las listas desplegables.

Campos de (Para de {a: 00 - No Aplica)

Campos Amplios [ -

MAESTRIA Y/O DOCTORADO

Cualquier maestria y/o

minima

Campos Especificos [ -

Campos Detallados

Carreras Profesionales |

segun la

Limpiar Seleccién

Comportamiento del Sistema:

Si el sistema detecta que se desea agregar un campo de mayor jerarquia y ya existe en la
relacion de campos de formacion académica un campo dependiente a este, el sistema
desplegara un aviso para eliminar el campo dependiente, o en su caso, no agregara el campo

de mayor jerarquia.

Selecsionar Campos de Formacion Académica (Para escolaridad de Secundaria o Prep:

Campos

sia.inegi.org.mx dice

ATENCION!
Se encontraron Codigos Padres y/o Hijos.
ACEPTAR: Para agregar egfe elemento borrando dependencias.

[06! 3s de I 6nyla in v | . 11a escolaridad minima seleccionada
CANCELAR: Cancelar agregado.

[ez- Bn de las fas dela 160 y 1a comun
s oL cancelar
% . [=Seleccione —

P
Limpiar Selsccion
Cédigo de campo Tipo da campa Mombre de campa

081 campa specifico

051.-innavacién en tecnologias de Ia infermacién 1 samunicasién

0621005-8275 camera

0621005-8275-Ingenieria en redes

0822 campodetslado | 0822-Informatica
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Al Aceptar el mensaje, el sistema inmediatamente eliminara el campo dependiente y agregara
el campo de mayor jerarquia.

Seleccionar Campos de Formacién Académica (Para escolaridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA
Gampos i - — _
Fooiee  [08.-Tecnologias de la informacién y Ia v] Cualquier carrera segun |2 escolaridad minima seleccionada
Campos - . : 3
iicontl [o82 1 de las dela FiE) v
et [Eclecoone - -
==
Profesionales | —Seleccione — v
[ ——"—
Cédigo de campo Tipo de campo Nombre de campo
081 campo especificc | 081.-Innovacién en tecnologias de Is informacién y la comunicacién
o821 campo detallads | 0621.-Telecomunicaciones
oaz2 campo detallsds | 0822 -Informética

Al Cancelar el mensaje, el sistema inmediatamente eliminara la seleccion hecha en la lista
desplegable de campos de formacién académica y mantendra el listado intacto.

Campos de 8 émica (P laridad de Secundaria o Preparatoria: 00 - No Aplica)
LICENCIATURA
Campes Ampiios [~ Seleccione ] [ Cualquier carrera segun la escolaridad minima seleceionada
Campos Especificos
Campos Detalados
Carreras Profesionales
Cédigo de campo Tipo de campo Nombre de campo

[ campo especiice | 061.-Innovacidn en tecnologias de ka informacion y la comunicagidn
06210055275 e 05210058275 ngenieria en redes
ve22 campo detsllade | 0822.-Informética

El mismo proceso se aplica cuando el nivel de minimo de estudios también contemple Maestria
y/o Doctorado.

lI.3 Areas o temas especificos de experiencia laboral.

Para seleccionar Areas o temas especificos de experiencia laboral se seleccionara de la lista
desplegable Rama = Seiczone - “ la que le corresponda de acuerdo con las
funciones del puesto.

Una vez definida la Rama, se seleccionara de la lista desplegable Experiencia
— la que le corresponda de acuerdo con el perfil académico para
el desarrollo de las funciones y actividades definidas para el puesto.

Areas o tem;s especificos de experiencia Iab«;ral
tipo de ida de acuerdo a las funciones
Rama [ ADMINISTRACION v Expenencia | Mejora regulatoria v

Se refiere al seguimiento, supervision y cumplimiento de las disposiciones aplicables al Instituto en materia de mejora regulatoria.

Descnipcion
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Una vez definidas la Rama y la Experiencia, sera necesario dar un clic en el botén |EEHE==r
para que sea agregada en la relacién de Experiencia o en su defecto dar clic en el boton
para eliminar la seleccién hecha en las listas desplegables de Rama y Experiencia.

Areas o temas especificos de experiencia laboral

tipo de de acuerdo a las funciones

Rama ADMINISTRACION v Expenencia Mejora regulatoria v
Se refiere al seguimiento, supervision y cumplimiento de las disposiciones aplicables al Instituto en materia de mejora regulatoria.
Descripcion
Rama T Experiencia Descripcion
disposiciones normativas de coordinac
COORDINACION DEL SNIEG Normatva del SNIEG mac

a N formacd

ADMINISTRACION Mejora reguiatonia e ps— g X o
jora reg n egu

En caso de que se desee eliminar la experiencia agregada a la relacion, se debera dar clic
en el link EMMR - para que la experiencia sea eliminada.

Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos un registro en el area de experiencia laboral, para poder
guardar la informacion.

lll.4 Supervisiéon de Personal.

Se seleccionara el numero de personas a supervisar de la lista desplegable No. de personas
minimo | tesmemmne [skcae-v] preferentemente para las plazas de enlace y mando o en los

Supervision de Personal (solo aplica para plazas de nivel de enlace y mando)

No. de personas minme | 3 v

puestos en que les aplique.

Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos el registro de un nimero minimo de personas a

supervisar para guardar la informacion, si no se requiere supervision de personal debera
seleccionar ‘0.
sia.inegi.org.mx dice

Ingrese algun valor para el campo:
Supervision personal

En el caso de que el personal a supervisar sea 50 o mayor a 50, se debera registrar “50”.
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lll.5 Lengua Extranjera.

Para definir la lengua extranjera, se debera de seleccionar de la lista desplegable Lengua
Extranjera el Idioma requerido para el puesto.

IX. Lenguas extranjeras o indigenas

Idioma INGLES ™ Certi (Js1 Lee[—Seleccione - v| Escribe [ - Seleccione - v | Habla [-- Seleccione - v | Traduce [ — Seleccione - v
Certificacién

- Seleccione -- v

Al seleccionar algun idioma y no se requiera Certificacion, sera necesario especificar el nivel
de dominio en las listas desplegables ‘«i=teimeel eemisimme-y]  wwiosede-y meel-Semeedl narg: Lee,
Escribe, Habla y Traduce.

IX. Lenguas extranjeras o indigenas

Idioma INGLES v Certificado () 51 Lee [INTERMEDIO v Escribe [ BASICO v Habla [ BASICO v Traduce | N/A v

Certificacion

Agregar Idioma Limpiar Selecci6n

‘ Idioma ‘ Certificado ‘ Lee ‘ Escribe ‘ Habla ‘ Traduce ‘ Certificacion ‘
| INGLES | NO | INTERMEDIO | BASICO | BASICO | N/A | | ELmnar ]

En caso de requerir Certificacion del Idioma, es necesario activar la casilla siguiente de

Certi

verificacion emeUs y posteriormente seleccionar de la lista desplegable el nivel,

Certificado y Puntaje que cumplan con los requerimientos del puesto.

IX. Lenguas extranjeras o indigenas

Idioma INGLES v Certi si Lee |- Seleccione — v| Escribe| - Seleccione — v| Habla[ - Seleccione — v| Traduce | - Seleccione -- v |
Certificacion
INTERMEDIO | TOEFL PBT: 437 ; TOEFL IBT: 41 ; TOEFL CBT: 123 ; TOIEC: 405 ; IELTS: 4.0 ; BULATS: 40 ; CAMBRIDGE EXAM: PET 2 v|

Agregar Idioma Limpiar Seleccion

Una vez definido el Idioma, la certificacion o el nivel de dominio, es necesario dar un clic
en el boton para que sea agregado en la relaciéon de Lenguas Extranjeras o en su
defecto dar clic en el botén para eliminar la seleccion realizada en las listas
desplegables de Idioma y nivel de dominio.

IX. Lenguas extranjeras o indigenas
Idioma INGLES v|  Certificado @ 81 Lee[-- Seleccione — v | Escribe| - Seleccione — v | Habla| - Seleccione — v| Traduce [ - Seleccione — v|

Certificacion
INTERMEDIO | TOEFL PBT: 437 ; TOEFL IBT: 41 ; TOEFL CBT: 123 ; TOIEC: 405 ; IELTS: 4.0 ; BULATS: 40 ; CAMBRIDGE EXAM: PET 2 Vl

Agregar Idioma Limpiar Seleccion
Idioma Certificado \ Lee Escribe Habla Traduce Certificacion

INTERMEDIO | TOEFL PBT. 437 ; TOEFL

IBT 41 ; TOEFL CBT. 123 ; TOIEC: 405

IELTS: 40, BULATS: 40 . CAMBRIDGE
EXAM: PET 2

INGLES Sl ELIMINAR

En caso de que se desee eliminar el Idioma, la certificacion o el nivel de dominio agregado a
la relacion, hay que dar clic en el link """ para que la misma sea eliminada.
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Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara que por lo menos se agregue un Idioma o en su defecto se
especifique “Ninguno” en la lista desplegable.

sia.inegi.org.mx dice

Agregue al menos un Idioma

.6 Lengua Indigena.

Para definir Lengua Indigena, primero se debera seleccionar de la lista desplegable Lengua

Indigena s R ~1 requerida para el puesto.
Lengua Indigana [NINGUND v Lee Esaribe Habla Traduce
Limpiar Seleccidn

Al seleccionar alguna Lengua Indigena sera necesario indicar en las casillas de verificacion
= Escribe B Tee i Lee, Escribe, Habla y Traduce de acuerdo con lo sefalado.

Lengua Indigena [MAYA 2 Lee Escribe Habla Traduce

Agregar Lengua Indigena

Una vez definida la Lengua Indigena y su dominio, es necesario dar un clic en el boton
para que sea agregada en la relacion de Lenguas Indigenas o en su defecto dar
clic en el botén para eliminar la seleccion hecha en la lista desplegable de Lengua
Indigena.

Lengua Indigena [MAYA V] Lee Escribe Habla Traduce

‘ Dialecto ‘ Lee ‘ Escribe ‘ Habla | Traduce ‘ ‘
\ MAYA | sl | sl | sl | sl | ELIMINAR |

En caso de que desee eliminar la Lengua Indigena y su dominio se debera dar clic en el
link =M% para que la informacion sea eliminada.

Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos que se agregue una lengua indigena o en su defecto
se especifique “NINGUNOQ” en la lista desplegable de Idioma.

sia.inegi.org.mx dice

Agregue al menos una lengua indigena
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lll.7 Disponibilidad para viajar.

En este apartado se registrara la Disponibilidad para Viajar, requerida para el puesto.

X. Disponibilidad para viajar y Licencia de Manejo. En su caso de especificar el tipo de vehiculo automotor (sefialando la licencia de manejo que se requiere)

Disponibilidad para viajar

-- Seleccione - v

Para definir la Disponibilidad para Viajar, sera necesario seleccionar de la lista

Disponibildad para visjar

desplegable -sw=ec--1 S| 0 NO.

X. Disponibilidad para viajar y Licencia de Manejo. En su caso de especificar el tipo de vehiculo automotor (sefialando la licencia de manejo que se requiere)

Disponibilidad para viajar

Ll v

Comportamiento del Sistema:

Para continuar, el sistema solicitara el registro de la Disponibilidad para Viajar.

sia.inegi.org.mx dice

Ingrese slgun valor para el campo:
Disponibilidad para vijar

1ll.8 Licencia de Manejo.

Se registrara, si es necesario, contar con Licencia de Manejo como requisito para el puesto.

Tipo de Vehiculo Tipo de Licencia de Manejo
[ Seleccione — Y

Para definir el Tipo de Licencia de Manejo, primero se debera seleccionar de la lista desplegable

Tipo de Vehiculo ====== *I que se requiere conducir de acuerdo con los requerimientos del
puesto.
Tipo de Vehiculo Tipo de Licencia de Manejo
[ Automévil automatico y estandar_v|

Una vez definido el Tipo de Vehiculo, es necesario seleccionar de la lista desplegable el Tipo

Tipo de Licencia de Mangjo

de Licencia de Manejo ====-— 1 que se requiere de acuerdo con el Tipo de Vehiculo.

Tipo de Vehiculo Tipo de Licencia de Manejo
[Automavil automatico y estandar v Automovilista 0 Tipo A v
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Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos que se agregue un Tipo de Vehiculo y una Licencia
de Manejo, o en su defecto, se especifique “Ninguno” en la lista desplegable de Tipo de
Vehiculo y “Ninguna” en la lista desplegable de Tipo de Licencia de Manejo.

Tipo de Vehiculo Tipo de Licencia de Manejo
[Minguna  +] NINGUNA v
sia.inegi.org.mx dice sia.inegi.org.mx dice
Ingrese algun valor parz el campo: | Ingrese algun valor para el campo:
Tipo de vehiculo | Licencia de manejo
: e

kY -

11l.9 Software/Lenguajes de Programacion.

En este apartado se registrara el Software/Lenguajes de Programacién necesario para llevar
a cabo las funciones y actividades definidas para el puesto. Debera seleccionar de la lista
desplegable el Software/Lenguajes de Programacion requerido y dar clic en el botén
como se muestra a continuacion:

Stata lc
Statgraphics
Statistica
Statistix
System Center Configuration Manager
Tableau
Tableau Desktop Professional
Teams (Office)
UML tocls
Visio (Office)
Visual Code
Viva Engage
ViMware ,
VMware Esxi (sistema de virtualizacién ) |
;’\ﬁfw Limpiar Seleccién
XI. Manejo “\orq (Office)
WordPress
X-13Arima-Seats
Yammer (Office)
[Lenguaje de Programacion Kotlin V]

ORI

Software | [Word (Office) =

Software

o Software
1 Adobe Acrobat Professional

1" ‘Adobe Actobal Professional %8 Lenguaje de Programacién Kotlin
88

‘ D ‘ Software

Lenguaje de Pragramacion Kotiln 1 Word (Office)

En caso de que desee eliminar el Software/Lenguajes de Programacion seleccionado se
debera dar clic en el botén para que la informacién sea limpiada.

Agregar Software | Limpiar Seleccién

Saftware | (Word (Office) ~]

\ D [ Software |
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Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos el registro de un Software / Lenguaje de Programacion para
poder guardar la informacion.

sia.inegi.org.mx dice

Seleccione al menos un software

11.10 Equipo de computo.

Se registrara el Equipo de Cémputo necesario para llevar a cabo las funciones y actividades
definidas en el puesto. Debera seleccionar de la lista desplegable el Equipo de Computo
requerido y dar clic en el boton como se muestra a continuacion:

{EGI | SIA Access point inalambrico
Aparato telefonico
Appliance para filtrado de contenidos

Balanceador de aplicaciones

Gl-1 Conmutador de red (switches data center)
Conmutadores telefonicos
Controladora inalambrica LAN
Digitalizadora de alto volumen de documentacion
Dispositivos de computo moviles

Dispositivos moviles

Dispositivos para firewall

Equipo de computo de escritorio o laptop
Equipo de computo mayor

Equipo de interconexion de redes

———— Equipo especializado para la ejecucion de antimalware —— .
Equipos directo a placa (CTP) Agregar Eq. Computo | Limpiar Seleccion
m Estaciones de trabajo I Equipo
GPU = —
Impresoras digitales de alta velocidad (70 ppm o mayor) L cdrggutu ‘ Equipaidelcompuloldeleseritariololiapiop ad ‘
Equipo Multifuncionales
cén?[e)uto Access point inalambrico v | D ‘ Equipo de computo |
| 1 ‘ Equipo de computo de escritorio o laptop |

En caso de que desee eliminar el Equipo de Computo seleccionado se debera dar clic en
el botdn para que la informacién sea limpiada.

Agregar Eq. Computo | Limpiar Seleccion

Equipo
de \ Equipo de computo de escritorio o laptop v \

cémputo

‘ ID ‘ Equipo de computo ‘

Comportamiento del Sistema:
El sistema solicitara por lo menos el registro de un Equipo de Computo para poder guardar
la informacion.

sia.inegi.org.mx dice

Seleccione al menos un equipo de computo
|

Aceptar
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lll.11 Maquinaria Especializada.

Se registrara la Maquinaria Especializada necesaria para llevar a cabo las funciones y
actividades definidas en el puesto. Debera seleccionar de la lista desplegable la Maquinaria
Especializada requerida y dar clic en el boton como se muestra a continuacion:

+ Camaras de videovigilancia

Clinémetro

Destornillador

Dobladoras

Encuadernadoras

Engargoladoras

Equipo de audio para sonorizacion de reuniones y eventos

Equipo de laboratorio especializado en analisis de muestras de recursos naturales
Equipo de video como proyectores y pantallas

Equipo para el sistema de posicionamiento global (GPS)

Equipo para el sistema global de navegacion por satélite (GNSS)
Equipos de radiocomunicacion
Esmeriladora

Estacion total
Flejadoras

Gravimetro
- Guillotinas lineales

Guillotinas trilaterales Agregar Maquinaria | Limpiar Seleccion
| _| Lector de codigo de barras laser )
Medidores de conductividad eléctrica y de PH - em‘iﬁ:ﬁgga [Equipe para el sistema de posicionamiento global (GPS) ~]
| especialzada Amperimetro ¥
e — T e —— o D I Maquinaria
16 Equipo para el sistema de posicicnamiento global (GPS)

En caso de que desee eliminar la Maquinaria Especializada seleccionada se debera dar
clic en el botén para que la informacion sea limpiada.

Agregar Maquinaria | Limpiar Seleccion

ggﬂﬂﬂggga [Equipo para el sistema de posicionamiento global (GPS)

[ o \

Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos el registro de una opcion de Maquinaria Especializada para
poder guardar la informacion, en caso de no requerirla, se debe seleccionar de la lista la
opcion “Ninguno”.

| Agregar Maguinaria | Limpiar Seleccidn |

Mogunana | s

Magquinaria |
| 0

Nnguno |

sia.inegi.org.mx dice

Seleccione al menos una maquinariz especializada
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ll1.12 Habilidades.

En este apartado, se registraran las Habilidades necesarias para llevar a cabo las funciones y
actividades definidas para el puesto. Debera seleccionar de la lista desplegable las Habilidades
requeridas y dar clic en el botén como se muestra a continuacion:

Xl. Habilidades

Habidades ‘ [Confidencialidad |

Comportamiento del Sistema:

El sistema solicitara por lo menos el registro de una Habilidad para poder guardar la
informacion.

sia.inegi.org.mx dice

Seleccione al menos una habilidad

Con la finalidad de alinear las habilidades con los factores del proceso de evaluacion del
desempeno, preferentemente y de ser posible, se sugiere que se registren las habilidades,
con base al grupo de puesto:

e Direccion y Subdireccion de Area: Gestion del trabajo, Toma de decisiones,
Innovacion, Comunicacion, Confiabilidad, Liderazgo y Compromiso.

o Jefatura de Departamento: Compromiso, Gestion del tiempo, Calidad del trabajo,
Manejo de recursos, Solucién de problemas e Integridad.

e Enlace y Operativo: Compromiso, Manejo de recursos, Integridad y Actitud de servicio.

El apartado de Habilidades no es considerado en la etapa de Valoraciéon Curricular, ya que
representa un elemento adicional de caracter informativo.
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V. IMPRESION DEL FORMATO

El sistema generara dos tipos de formatos en PDF, uno preliminar y otro final. El formato
contiene toda la informacion referida en las secciones de Descripcidon del Puesto y en la de
Perfil del Puesto.

Para generar el formato preliminar es necesario estar en el panel de control y dar un clic en
el botén
‘ R MAIRA JOANNA . :'.,vn,:‘,; ‘~_ “.;:ir» OYECT ED2 FED2A0SC-164 ws ' F puestal 2024

Una vez generado el reporte lo podemos visualizar dando clic en el boton rd}
Nombre del arch\\l/‘:mwos S Archivo
Formato descripcion y perfil de puesto m

|

El reporte que se visualizara contiene la leyenda Preliminar en marca de agua.

P 1 52

lNEGl INSTITUTO NAGIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
Deacriicny Partl ds Pussto

2
4
[odad

Para generar el formato final es necesario estar en el panel de control y dar un clic en el
botén (&, para lo cual sera necesario haber concluido la solicitud.

Una vez generado el reporte, este se podra visualizar dando clic en el botdn o]
Nombre del arcr'\\\):)r‘:hwQS generades Archivo
Formato descripcion y perfil de puesto ﬂ

|

El reporte que se visualizara sera el definitivo y el que se firmara para formalizar el tramite
correspondiente.
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Los perfiles firmados seran enviados a la Direccion de Planeacién Organizacional y
Administracién de Personal (DPOAP).

IV.1 Consideraciones generales.

e Las modificaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial deberan gestionarse
mediante oficio dirigido a la DPOAP, con copia para la DGARH y a la Direccién de Servicio
Profesional de Carrera (DSPC).

e La DSPC dara seguimiento al registro y actualizacion de los formatos de descripcion y
perfiles de puestos relacionados con las convocatorias del Servicio Profesional de Carrera o
por modificacion a la estructura organica, ocupacional y salarial.

e Las Unidades Administrativas (UA) deberan remitir a la DPOAP los formatos de descripcion
y perfiles de puestos validados y formalizados para su archivo en la carpeta administrativa
laboral y marcar copia a la DSPC.

e Se deberan mantener actualizados a través del MDPP, los perfiles de puestos
correspondientes a las plazas presupuestarias permanentes y las eventuales, con excepcion
de las plazas de los eventos masivos.
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Para el caso de las plazas eventuales relacionadas con los eventos masivos, tales como:
Censos de Poblacion y Vivienda, Encuesta Nacional Agropecuaria, Censos Econdmicos,
Encuesta Nacional de Caracterizaciébn Sociodemografica, etc., Unicamente se deberan
registrar los perfiles de puesto en el MDPP de las plazas de nivel de mando. Una vez
validados y firmados, las Unidades Administrativas (UA) enviaran a la DPOAP los formatos
de descripcion y perfiles de puesto, con copia a la DSPC, para dar cumplimiento con las
disposiciones normativas vigentes en materia de transparencia.

Para el caso de las plazas eventuales relacionadas con encuestas y proyectos por
convenio, se deberan registrar los perfiles de puesto en el MDPP, con excepcion de los
puestos de “Campo” relacionados en la Matriz de Estructura Operativa.

La totalidad de plazas presupuestarias permanentes y eventuales de nivel de Mando,
las UA deberan de enviar a la DPOAP los formatos de descripcién y perfil de puestos, con
copia a la DSPC, para dar cumplimiento con las disposiciones normativas vigentes en
materia de transparencia.

Los formatos de descripcion y perfil de puestos podran ser firmados de manera autégrafa o
mediante firma electronica avanzada.
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