
JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial 0000001284

Nivel NIVEL_7

Denominación Tabular Analista especializado D

Denominación Funcional ANALISTA DE INFORMACIÓN

Gerencia UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) JEFE DE ÁREA D

Horario Matutino

Personas a su cargo

Puesto tipo No

Id. del Puesto

Descripción del Puesto Tipo

B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) 7145

RFC

Nombre ESTRADA MARTINEZ YANETH VIRIDIANA

C) Objetivo General del Puesto

Operar el Sistema de Información del Organismo, para procesar la información pública, así como promover acciones tendientes
al fortalecimiento de la cultura de transparencia y protección de datos personales. Establecer procedimientos para la
organización de los documentos del archivo de concentración.

D) Funciones del Puesto
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1 Gestionar las capacitaciones ante la autoridad competente para el personal del Organismo.

2 Mantener actualizado el portal de transparencia y acceso a la información pública municipal, así como la Plataforma
Nacional de Transparencia.

3 Recopilar, y en su caso custodiar, cuidar y clasificar los documentos de valor legal, administrativo, fiscal e histórico que
se encuentre del Organismo, los cuales son entregados por las diferentes áreas administrativas.

4 Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organización y descripción de los grupos documentales.

5 Asesorar a las diferentes áreas de la depuración de sus archivos.

II PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

Profesión Grado de Estudios

Administración Pública, Derecho o áreas afines Licenciatura

2. Experiencia Laboral

Experiencia Laboral En Tiempo

Experiencia laboral Derecho, Administración Pública,
Legislación,

De 1 a 3 años

3. Idioma

Idioma Grado de dominio

No aplica No aplica

4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

Capacidad profesional Grado de dominio

Capacidad organizativa Esencial

Visión de Servicio Muy importante

Toma de decisiones Importante
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Trabajo en equipo Muy importante

Manejo de Tecnología Muy importante

Visión de Gobierno Esencial

5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

Capacidad profesional Grado de dominio

Comunicación Muy importante

Alineando el desempeño para el éxito Muy importante

Interpretación de leyes y reglamentos Muy importante

Análisis Muy importante

Seguimiento Muy importante

6. Capacidades Técnicas Específicas

Área de conocimiento Tema Conocimiento específico Grado de dominio

Normatividad Leyes Federales Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos.

Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Protección de Datos Personales
en Posesión de Sujetos Obligados.

Muy Importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Transparencia y Acceso a la
Información Pública.

Muy importante

Normatividad Leyes Federales Ley General de Archivos. Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Constitución Política del Estado de Guanajuato. Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Protección de Datos Personales en
Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato.

Muy Importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Públicos del Estado de Guanajuato y
sus Municipios.

Muy Importante
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Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Público al
Servicio del Estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley Orgánica Municipal para el Estado de
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley para Ejercicio y Control de los Recursos
Públicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública para el Estado de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Responsabilidades patrimoniales del
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Leyes Estatales Ley de Archivos Generales del Estado y los
Municipios de Guanajuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento Orgánico de la Administración del
Municipio de Irapuato

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de uso de la Red de Drenaje y
Alcantarillado de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del municipio de Irapuato, Gto.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Información Púbica del municipio de Irapuato,
Guanajuato.

Muy importante

Normatividad Reglamentos
Internos

Reglamento de los Servicios de Agua Potable
Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Muy importante

Administración Lineamientos
Internos

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal

Muy importante
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Conocimientos
Técnicos

Archivonomía Conceptos generales archivonomía Importante

Tecnologías de la
Información y
Telecomunicaciones

Bases de datos Conocimientos Generales de Bases de Datos. Importante

E) Datos de captura
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Fecha de actualización 13.09.2022
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