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

CODIGO DEL PUESTO M21
DENOMIMCQ‘E:‘E; SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
CARACTERISTICA| ——— — i e e
OCUPACIONAL NO LE APLICA

NOMBRE DE LA i = e
INSTITUCION paraia sl

RAMA DE CARGO|V Informatica

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA| UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

© mzon tantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto sxiste y cual es el resultado o impacto que aporta para

la l:nnui:udnn de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
. OBJE‘INO GENERAL DEL FUESTO funciones y el perfil del puesto.

|| VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar el desarrollo e implementacion de sistemas, portales y soluciones informaticas para la ion y gestion educativa, asi como para los
servicios administrativos en los diferentes niveles institucionales, con apego a la normatividad vigente y a la Estrategia Digital, asi como disefar, integrar,
1 rollar e impl las acciones de modernizacion, organizacion, optimizacion, soporte técnico, conectividad, infraestructura en materia de

\comunicaciones e informatica y centro de datos que soportan los sistemas, procesos y aplicaciones de TIC's a nivel nacional e implementa esquemas de|
seguridad de acuerdo con la normatividad, lineamientos y procedimientos de aplicacion general que se establezcan para tal efecto.

T DESCRIPCION DE LA FUNCION
o £Qué hace? jPara qué lo hace?
I, FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
i VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO

h Coordinar y supervisar las acciones de los Departamentos adscritos a su Subdireccion, asi como de especialistas y académicos que se consulten y

1 aporten al desarrolio, implementacién, actualizacién, formacién, evaluacién, investigacién, innovacién, diversificacién y seguimiento de los ambitos
competencia de la Subdireccidn.

3 Coordinar |as acciones de administracién y mantenimiento de la red local del INEA vy los servicios de comunicaciones en las Unidades de Operacién e
Institutos Estatales.

§ Coordinar los servicios de alojamiento en el Centro de Datos Externo, y en el Centro de Comunicaciones de las Oficinas Centrales, estableciendo |as
politicas de seguridad y de proteccién necesarios para garantizar las mejores condiciones de operacion de los mismos.

i Coordinar técnicamente los procesos de adquisicién de bienes informaticos (hardware y software), consumibles de computo y servicios realizados a|
través de adquisiciones consclidadas.

s Implementar las politicas de seguridad necesarias para garantizar la seguridad y disponibilidad de la infraestructura informatica del Instituto.

[ Dil lonar las necesidades de equipamiento, software, licencias y demas recursos informaticos para el usuario final.

; Apoyar técnicamente en los procesos de confratacién y adquisicion de bienes y servicios informaticos del Instituto, asi comeo en el proceso de
equipamiento de computo y red en las Unidades Méviles del INEA que fungen como (Plazas Comunitarias Méviles) de atencién a los adultos.

8 Administrar y operar el portafolio de los servicios de telefonia y servicios de internet del Instituto.

s |Coordinar ¥ supervisar los servicios de soporte técnico a usuarios de équipu de computo del Instituto. o

fo Administrar y supervisar el cumplimiento de lo establecido en los contratos de servicios de TIC y adaquisiciones del Instituto que suscriba esta
subdireccion.
Autorizar los formatos relacionados con la infraestructura de bienes TIC's, redes y comunicaciones establecidos en el Manual de Administracion de!

1 Aplicacion General en las Materias de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion (MAAGTICS!): y someterios a
la aprobacion del Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.
Coordinar |a elaboracien de los procedimientos de los pmcesas s relacionados con la infraestructura de bienes TIC's y “telecomunicaciones < que se

12 determine incorporar al Sistema de Gestién de la Calidad del INEA; asi como proponer al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas acciones|
orientadas a la mejora continua de dichos procesos “

Pagina 1 de 75 SUBDIR DE RECURSOS TECHOLOGICOS 08Ags19



: 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

Determinar la realizacion de pruebas que, en su caso, deban realzarse a la infraestructura de bienes TIC's, telecomunicaciones y centros de datos.

Proponer al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas la asignacion de bienes TIC's y el crecimiento de redes y comunlcacmnes a Ias areas de
Oficinas Centrales, las Unidades de Operacion, Institutos Estatales, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

Coordinar la incorporacion de la infraestructura de tecnologias de informacion y comunicacion para mejorar la eficiencia de los procesos sustantivos vy
administrativos del Instiuto.

| Disefar y proponer al Titular de |a Unidad de Administracion y Finanzas, el marco tecnoldgico y nomativo para la incorporacion de los bienes y servicios

informaticos y de telecomunicaciones, garantizando la compatibilidad de la infraestructura.

17

Proponer el programa estratégico de informacién y apoyar a la direccién con informacién ﬁtraléglca en materia técnica pafa que pamclpe en {as
reuniones de la Junta de Gobierno, Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios y demas organismos colegiados en los que conforme a la]

normatividad vigente le comesponda estar presente.

Verificar, en el ambito de su competencia, los entregables comprometidos de los arrendamientes y servicios en materia técnica de infraestructura y

i seguridad de TIC's.

- Coordinar los procesos para la seguridad de la informacion del INEA, tanto de mecanismos remotos, presenciales y documentales, como el correo
electrénico.

- Proponer e instrumentar sistemas para el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion en la gestion de los servicios educativos y gestion
administrativa del INEA,

5 Administrar iniciativas. programas y proyectos de TIC's, a fin de optimizar la aplicacién de los recursos y obtener mayores beneficios para la Institucion,

55 |dentificar los objelivos y prioridades de |a Institucién con la finalidad de proponer proyectos de TIC's, especiaimente de aguéllos relacionados con la)
mejora de tramites y servicios publicos.

% Coordinar la administracién de las bases de datos que integran y dan servicio a los sistemas de gestion educativa y de gestion administrativa del
Instituto.

4 Coordinar y supervisar las acciones de desarrollo, actualizacidn, mantenimiento y administracion de los sistemas de informacion de los servicios de
gestion educativa y administrativa del INEA a nivel nacional.

25 Coordinar el desarrollo de los sistemas automatizados que requiera la Institucion a través de proveedores extemos contratados para tal fin.
Coordinar y supervisar el desarrollo y administracion de los portales del INEA y el Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo (CONEVYT},

6 asi como aquellos que surjan de convenios de colaboracién con organizaciones publicas o privadas en México o en el Extranjerc e integrar los
contenidos desarrollados para tal proposito y su interoperabilidad con los sistemas de gestién educativa.

5 Coordinar la administracion de los catdlogos de acceso a los sistemas mediante la asignacion de privilegios a usuarios, tanto de Oficinas Centrales)
como de los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion.
Establecer el método a seguir para el desarrollo de soluciones tecnoldgicas de TIC's, considerando la especificacion de los requerimientos, el disefio, el

28 desarrollo, la verificacion, validacion e integracion de los componentes o preductos necesarios para su entrega, de manera que se obtenga el mejor
aprovechamiento posible de los recursos de las TIC's.

% Establecer y vigilar las directivas de gestion de seguridad que proteja la informacion de la Institucion contenida en medios electrbmcc;y sistemas’
informaticos, contra accesos y usos no autorizados. F

30 Implementar los mecanismos para elaborar, operar y supervisar el avance del PETIC, en términos de proyectos, metas e indicadores.

3 Proponer las lineas de direccion tecnologica de la institucion y establecer un Programa de Tecnologia que facilite la seleccion, el desarrcllo, la
aplicacion y el uso de la infraestructura de las TIC's, de manera que ésta responda a la dinamica de la Institucién.

= Participar en la priorizacion de proyectos de TIC's y programas de aprovisionamiento y de mantenimiento de la infraestructura tecnologica, a fin de lograr
la opt|m|zacaon en el manejo del presupuesto destinado alas TIC's.

3 Realrzar las acciones de pFaneamon elaboracién y super\nsbn de la eiecucmn de la Estrategia Dlgn.al del Insillutn para asegurar que la poblacmn
objetlvo (aduitos en rezago educativo) sean atendidos con soluciones de frontera en materia digital.

» Planear las acciones plementar para fomentar el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion e insertar al Instituto en Ia sociedad de la
informacion yd conocimiento,

35 Administrar el inventaric de datos abiertos instiucionales en apego a la normatividad aplicable. - T N o

% Disefiar y proponer a la Unidad de Administracion y Finanzas el marco tecnologico y normativo para la incorporacion de los bienes y Servicios

informaticos y de telecomunicaciones, garantizando la compatibilidad de la infraestructura.

a7

Apoyar a la Unidad de Administracion y Finanzas, en el ambito de su competencia, en la revision de los estudios de factibilidad de las adqulsicmneéE
bienes y servicios mfon‘nahcos Sy de telecomunrcammes que se requreran en el INEA.

38

" [Desarroliar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los cbjetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa

Anual ydemas mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccion Recurses Tecnolégicos.

Las demas funciones que |e establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Unidad de

kL]
Administracién y Finanzas para el logre de los objetives de la misma.

i Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquélios que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

a Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente el Titular de la Unidad
de Administracién y Finanzas para el logro de los objetivos de la misma.

2 Presentar |os informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aguéllos que le correspondan por delegacion

de facultades o suplencia del Titular de 1a Unidad de Administracion y Finanzas.
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TIPO DE RELACION: |

AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y zpars qué?.

Internamente: El titular de |a Subdireccion se relaciona con las demas areas del Instituto, en el desarrollo e Implementacion e sistemas, portales y soluciones.
informaticas que apoyan los procesos de gestion educativa y admi del | to. con los Jefes de Informatica de la Unidad de Operacion e Institutos
Estatales y personal de mandes medios y superiores de Oficinas Centrales, para atender solicitudes de servicios en materia de infraestructura y seguridad de
TIC's y de equipamiente, con la Subdireccion de Planeacion, Pr g ion y P puesto para tramiar la suficiencia presupuestal para las adquisiciones de
servicios a cargo de la Subdireccion y con la Subdireccion de Recursos Materlales y Serviclos para los processs de licitacion de bienes y servicios.

Externamente: E| titular de la Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales ¥ las Unidades de Operacion para la implementacion de sistemas que
apoyan los procesos de gestion educativa y administrativa del Instituto, asi mismo se tiene contacto con instituciones publicas como la UNESCO, SEP.
BIENESTAR. RENAPO, INEGI, SCT, entre ctras para |la implementacisn de servicios de validacion de la Informacion. Ademas con Instituciones como la SFP y
UGD para la doc ion de infraestructura tecnologica. seguimiento al Plan E gico de Tecnologias de la Info ien (PETIC) y autorizacién de los
proyectos de TIC's, el titular de la Subdireccion se relaciona con proveedores y prestadores de servicios para los requerimientos de la Subdireccion, con la
Unidad de Goblemnao Digital para diversos procesos relacionados con la aplicacion del MAAGTIC-SI.

Elija en dénde tiene imp

eto Ja info A

que ja ef pue

Caractedsticada "[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Puestos subordinados. ‘ ‘

Retos y 1gj

Ly

eneld P

Evnlicar b 1a elecclé

de fos

Puestos Subordinados: El titular tiene a su cargo un promedio de 5 parsonas de las cuales 4 son Jefes de Departamento1 operativo. Dichas personas reguleren de
liderazgo y coordinacion. para realizar las lareas encomendadas a la Subdireccion en tiempo y forma

P

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o aplicacicnes
#dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales ciaramente definidos. dirigides al logro de objativos
especificos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGEMIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

GRADOC DE
AVANCE: TITULADO |
Cap eldreag | y carrera genéri idas para la ocupacion del puesto. Catdlogos
INGEMERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA INDUSTRIAL

SISTEMAS Y CALIDAD

COMPUTACION E INFORMATICA
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CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADKMINISTRATIVA

s ADMINISTRACION

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

COMPUTACION E INFORMATICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

COMPUTACION E INFORMATICA

IL EXPERIENCIALABORAL

(Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos

'AREA GENERAL

E

| |

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES ‘

LOGICA GENERAL

| MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

| CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCE SOS

ADMINISTRACION PUBLICA

I CIENCIAS TECNOLOGICAS

l LOGICA n
Im“ T EDUCACION Y HUMANIDADES "
I CIENCIAS ECONOMICAS ||
I CIENCIA POLITICA "
I MATEMATICAS

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

P de trabajo lle n el s!gulete Ipl d. .

En caso de que el p

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

i FRECUENCIA: CAMBIO DE

e RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURND

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

NO APLICA

i

I

 EN LA PAOBABILOAD DE(NO APLICA

1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
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Saloccl lan P
comlpondlrina

DESARROLLO 4 AMNB TRATVD v
CALIDAD

Nivel de dominio . Nombre de la Capacidad Profesional

e NN s — . R TFT Srvwraro
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

| £
*J 14

AN
Oscar Ulisés Chntreras Luna e ﬁm

OCUPANTE DEL PUESTO FE/INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
Maria del Carmen Velazquez Viramontes ; ! 3
ESPECIALISTA "DGRH o EQUIVALENTE /

1 de junio de 2019

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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