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CODIGO DEL PUESTO 032

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL. NO APLICA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO ¥ CENTRO DE DATOS

NOMBRE DE LA

INSTITUCION frititito Necions! para 1o Edudaclta de los i
RAMA DE CARGO| Informética
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS
UNIDAD

ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

la finalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

Ii. OBJETNO m DEL PUESTO’IIuncmnn y el perfil del puesto.
I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar los registros y controles, elaborar los informes y propuestas de mejoramiento del soporte técnico a la infraestructura de cémputo|
institucional; con el fin de mantener en operacién los equipos de cémputo y sus periféricos, de acuerdo con la normatividad, lineamientos y
procedimientos de aplicacion general que se establezcan para tal efecto. Coordinar los servicios de alojamiento de aplicaciones sustantivas del INEA en
los Centros de Datos y mantener las politicas de seguridad y de proteccién a los sistemas institucionales, a fin de preservar la seguridad de los datos de
los usuarios y evitar posibles intromisiones o alteraciones de informacién mal intencionada.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Iil. FUNCIONES R T s e et

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Brindar asistencia técnica y atencion de las solicitudes de soporte técnico en hardware y software de las diferentes areas que conforman las Oficinas}
Centrales mediante una mesa de servicios.

Coordinar las actividades que se realizan para brindar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cdmputo de las areas que
conforman las Oficinas Centrales del Instituto.

a Dar seguimiento al manejo y alcance de garantias de equipo de cémputo y periféricos.

Dimensionar el mantenimiento, mejoramiento, crecimiento y optimizacién de la infraestructura de computo y software para Oficinas Centrales,
Institutos Estatales, las Unidades de Operacion y Coordinaciones de Zona.

5 Evaluar, instalar y configurar los recursos de computo y periféricos en las areas que conforman las Oficinas Centrales del Instituto.

g Evaluar, instalar y configurar el software, hardware para su uso en los recursos de computo en las areas que conforman las Oficinas Centrales del
Instituto.

7 Brindar asistencia y soporte técnico especializado a incidentes técnicos en Plazas Comunitarias a nivel nacional, para su optima operacion.

Elaborar o revisar, a solicitud, especificaciones técnicas de hardware y software que de manera especifica realicen las diferentes areas que|
conforman las Oficinas Centrales.

Revisar la infraestructura de bienes y servicios de TIC's, propios del Instituto y los proporcionados por un tercero, conforme a las politicas y

9 ; 2 : . 2 ot : 4 e j : ;
lineamientos en materia de informatica y telecomunicaciones que emita la Unidad de Administracién y Finanzas del Instituto.

10 Contribuir en la elaboracion de politicas y procedimientos de uso de los recursos de computo del Instituto en materia de TIC's.

' Apoyar a la Subdireccion en los tramites necesarios para llevar a cabo los procesos de licitacion, contratacion y liberacion de pagos a proveedores de

! servicios en el ambito de competencia de la Subdireccion de Recursos Tecnolégicos.

12 Participar en |a elaboracién del Programa Anual de trabajo de la Subdireccién de Recursos Tecnoldgicos, asi como en la elaboracion de los informes
periddicos que sean solicitados.

i Participar en la elaboracion de los informes periddicos del Programa de Trabajo de Control Interno Institucional que le sean solicitados a la
Subdireccidon de Recursos Tecnoldgicos,

4 Elaborar los formatos relacionados con el soporte técnico a la infraestructura de computo establecida en el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las Materias de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién (MAAGTICSI).

7 Participar en la documentacién de los procesos de soporte técnico que se determine incorporar al Sistema de Gestion de la Calidad del INEA; asi

|como promover la mejora continua de dichos procesos.

Atender las diferentes auditorias que se realicen al Departamento de Soporte Técnico y Centro de Datos; y apoyar la solventacion de las
observaciones y hallazgos que se deriven de ellas.

Realizar las pruebas a los equipos de cémputo propios del Instituto y aquellos proporcionados por un tercero verificando su correcto funcionamiento y|
17 desemperio, asi como apoyar la asignacion de los mismos a las areas de Oficinas Centrales, las Unidades de Operacion, Institutos Estatales,
Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

Instalacion y configuracién de los ambientes productivos virtuales donde se hospedan los sistemas de gestion educativa y administrativa, como son:
Sistemas Operativos, Aplicaciones de Infraestructura: PHP, MySOL, Apache, IIS, Moodle, Joomia y gestores de bases de datos.

Administracion de los ambientes productivos, tales como actualizaciones y migraciones de sistemas operativos, aplicaciones de infraestructura y
bases de datos, administracion de recursos, asi como actualizaciones a las aplicaciones institucionales,
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20

Coordinar los servicios de alojamiento de informacion en el Centro de Datos del NEA. atendiendo las politicas de seguridad de datos establecidas.

Fal

Proponer, difundir y vigilar la aplicacion de politicas y procedimientos de seguridad de los sistemas de los Centros de Datos del INEA, con el
proposito de mantener la confiabilidad de sus procesos.

Formular y dar seguimiento a la aplicacién de normas y politicas de alojamiento de servidores web, y aplicaciones sustantivas del INEA.

22

23 Proponer al Subdirector las poﬁcas de respaldo de informacion sensible del Instituto.

24 Supervisar y mantener actualizado el Plan de Recuperacion de Desastres y Seguridad, en el Centro de Datos Externo,

25 Coordinar y monitorear los mecanismos de la seguridad de los sistemas en el Centro de Datos Externo_

26 Revisar y adecuar el contrato de servicios del Centro de Datos Externo, conforme a los requerimientos del Instituto.

27 Verificar el cumplimiento de los acuerdos establecidos por los proveedores en el contrato del Centro de Datos Externo del INEA,

28 Atender las solicitudes de servicios requeridos por los L_asuarios Internos y Externos del Instituto relacionados con el Centro de Datos Externo,
generando los reportes correspondientes de la atencién brindada.
Monitorear las aplicaciones tecnologicas alojadas en los Centros de Datos externo e interno del Instituto, y darle el tratamiento que corresponda, para

2 evitar algun dafo a los archivos de informacion,

10 Elaborar la documentacién de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del

Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos.

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente la Subdireccion de|
Recursos Tecnolégicos para el logro de los objetivos de la misma.

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos gue le correspondan por|
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Recursos Tecnolégicos.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brovemente con que dreas o puestos tiene relacion y s para qué?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con los Jefes de Informatica de las Umdacles de Operacion e Institutos Estatales y personal de Oficinas
Centrales, para atender solicitudes de mantenimiento a equipo de computo, solicitudes de ni ), con el Depanamento de Almacén para efectuar la
inspeccion técnica de los blenes TIC's que ingresan al almacén, con personal de Oficinas Centraies para la asesoria en el manejo del equipo de computo. Asi
mismo, se encarga de difundir y vigilar la aplicacion de las politicas y procedimientos de seguridad de los sistemas del Centro de Datos internos y externos.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de la Funcion Pablica en diversas consultas relacionadas con la aplicacién del Decreto de
Austenidad y la Difusion de nuevas normas conforme el MAAGTIC-SI, con proveedores y prestadores de servicios para revision de informes de la prestacion de
servicios de computo y centro de datos contratados por el Instituto

Elija en donde tiene Ta i que yja el puesto

Caracteristica de la

informacisn:| = INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

I Puestos subordinados. ‘ [ I

’ Retos y lejidad en el d F del [ ‘ ‘ |

la eleccion de los

Puestos Subordinados: E| titular tiene a su cargo un promedio de 3 personas operativas, dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, coordinacion y representacion
de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

Retos y Compleji enel D pefo del Puesto: El puesio enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones o aplicaciones|
dentro de cosas aprendidas, para |o cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados

Los recursos con los que se cuenta para el desempefio de las funciones son reducidos por lo que se requiere de habilidades de planeacion, organizacién y comunicacion
con otras areas de la Direccion de Administracion y Finanzas para cubrir las necesidades del servicio con los recursos disponibles,

LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
(Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

Debe declarar situacion patrimonial si

NIVEL ACADEMICO
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AREA GENERAL

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

INGEMIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

EDUCACION ¥ HUMANIDADE §

I aririr

| ~ CARRERA GENERICA

H COMPUTACION E INFORMA TICA

“ COMPUTACION E INFORMATICA

H ELECTRICA Y ELECTRONICA

SISTEMAS Y CALIDAD

H INFORMATICA ADMINISTRATIVA

” COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

COMPUTACION E INFORMA TICA

B .

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICA S

EDUCACION Y HUMANIDADE §

FISICA

CIENCIA POLITICA

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ ] —I

HORARIC DE TRABAJO :[ HORARIO DIURND

l“' EXPER'ENC'A uBORAL MINIMO DE ANO'S DE EXPERIENCIA: E
Cap las dreas g ¥ areas de experiencia requer para la ion del puesto, Catélngns
i AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

En caso 0 puesto roqurl con

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

TECHOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUMICACIONE §

L
L

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS ¥ ELECTRONICOS

ADMINISTRACION PUBLICA

|
|
|
il
i
|
|

| ELECTRONICA

nte apartado.

CAMBIO DE
RESIDENCIA: i )
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: LT I

di Innnupcclllu lnbl liene

FREI:UENCIA:l EN OCASIONE § |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACID

NO APLICA

[ESP1CRCACONES FRGONOMICAS: ACOON, ATRIBUTO O ELEMENTD DE LA TAREA, FOUIPO O AMBIENTE DF)

las_capacidades qu
cormesponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVD ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

IRABAID), O Lred 30 DE 10 AN aue un O APLICA
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

b ;-._sc_gmmadmm

Nombre de la Capacidad Profesional
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il

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

(/)

Rgberto Ramigez Guzman
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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