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SECRETARIO(A) AUXIUAR DE PLANIFICACION E INFORMATICA

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de la mas alta complejidad y responsabilidad
que requiere la aplicacion de conocimientos variados en la Secretarfa Auxiliar de
Planificacion e Informatica del Secretariado en el Departamento de la Familia.

EI(la)ocupante asignado(a)a esta dase planifica, coordina,dirige, supervisa y
evalua todas las actividades que se desarrollan en las Oficinas adscritas a la
Secretarfa Auxiliar de PlanificaciOne Informatica del Secretariado en el

Departamento de la Familia.Entre estas, Oficina Propia del(de fa) Secretario(a)
Auxiliar, Oficina de PlanificaciOnEstrategica, Oficina de Estudios Programaticos,
Oficina de Analisis Estadfsticos y Oficina de Tecnologfae Informatica. Participa
activamente en la formulacion de polftica publica correspondiente a su area de
trabajo. Colabora y asesora al(a la) Secretario(a), Subsecretario(a),
Administradores(as) y otros(as) funcionarios(as)de la alta gerencia de la Agencia
en materias relacionadas con su area de trabajo. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio profesional. Reciben
instrucciones de trabajo generales y la revisiOnse efectua a base de los resultados,
por medio de Informes yen reuniones con el(la)Secretario(a).

E iemplos de Traba io

Planificar, coordlnar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y las
actividades que se desarrollan en la Secretarfa Auxiliar de Planificacion e
Informatica del Secretariado en el Departamento de la Familia.

Participar y asesorar al(a la) Secretario(a), Subsecretario(a),
Admlnistradores(as) y otros(as) funcionarios(as)de la a/ta gerencia de /a Agencia
en el establecimiento e implantaciOnde polftica publica en areas de familia e
Informatica.

Hacer recomendaciones a la gerencia de/ Departamento sobre /a

calidady efectividad de las actividades que se desarro//an en su area de trabajo en
e/ Secretariado y /as Admlnistraciones utilizando Informacion relevante de /os
Informes, analisis estadfsticos, resultados de monitorfas, eva/uaciones e
investigaciones realizadas.



736-J

Dirigir y supervisar los procesos de planificacion estrategica y operacional e
implantar los proyectos estrategicos de tecnologfa del Departamento de la Familia.

Promover y desarro//ar proyectos especiales de la mas alta complejidad y
responsabilidad sobre los servicios que ofrece el Secretariado del Departamento
de la Familiaen areas de familiae informatica y recomendar cambiosoperacionales,
administrativos 0 legislativos al(a la) Secretario(a), Subsecretario(a),
Administradores(as) y/o funcionarios(as)de la alta gerencia de la Agencia en su
area de competencia.

Asesorar y servir de recursos alas Administraciones y demas componentes
del Secretariado del Departamentode la Familiaen el diseffo e implantacionde sus
respectivos sistemas de informacion,mediciony evaluacionprogramatica.

Representar al(a la) Secretario(a) en reuniones, seminarios, discusiones de
enmiendas a la leyes, reglamentos y normas y cualquier otra actividad que Ie sea
delegada.

Interpretar y poner en ejecucion los reglamentos de las leyes estatales y
federales que conciernena su area de competencia.

Elaborar planes y/o proyecciones a corto y largo plazo en relacion alas
actividades que se desarro//an en su area de trabajo y rendir los informes
correspondientes al(ala)Secretario(a).

Preparar entre otros, informes estadfsticos, estudios y correspondencia para
la firma del(de la) Secretario(a).

En virtud de las disposiciones de la Seccion 5.4 del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Merito, aprobamos el concepto de clase que
antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Confianza del Departamento de la Familia.

Close de nueva creacion efectivo el J UN 1 6 2DOO
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