DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF )
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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 032
*m'“‘cfu'ég% DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (2) PUESTO TIPO
CARACTERISTICA APLICA
OCUPACIONAL NOLE

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{I_DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOI':‘E:E [Elo': Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos |
RAMA DE CARGO Informatica
NOMBRAMIENTO CONFIANZA i TIPO DE FUNCIONE S SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR ‘
JERARQUICO DELEGACION CIUDAD DE MEXICO ]

UNIDAD oA "
ADMINISTRATIVA DELEGACION CIUDAD DE MEXICO I

| a..mJu finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es ol resultado o lm_pan;;lpo.vm para
|a consecucion de la mision y obj Debe ser asp para ol puesto, medible. al, realista y cong con las,
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| tunciones y ol perfil del pussto.

VERBO DE ACCIOH + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJETC DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar la operacion e infraestructura de los sistemas Informaticos y de nes de la D ion, asi como v
herramientas que contribuyan a agilizar las tareas de la Delegacion e incidan en la calidad y opanunldad de los servicios que se ofrmn a los usuarios

institucionales. _
DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Que hace? ;Para que lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION*COMPLEMENTO+RE SULTADO

1 Cooradinar la operazion ce los sistemas de procesamiento electronico de datos y respaldar con soliclones tecnoldgicas las actividades sustantivas y
administrativas de todas las areas de |a Delegacion

B Administrar a Infraestructura de computo ce la Delegacion, asi como coorainar los servicios de comunicacion y I8 red de comunicaciones y datos en el

___Imarco de la nomativioad vigente en la materia

3 Proporcionar servicios técnicos y asesoria en materia de computacmn & informatica y procesamientc de catos a las diferentes areas ce la Delegacien para
una optima operacion de las mismas

4 Difundir las disposiciones tecnicas y adminisirativas a las que deberan ajustarse ics Depanamentos de la Delegacion y Coordinaciones de Zona, en materia|
de informatica

5 Desarrollar sistamas de infermacion para la automatizacion de l0s procesos operativos de la Delegacien & impulsar el uso de la informacion para ia toma

. de gacisiones y la mejora cel gesempefio Institucicnal. - -

6 Elaborar manuales tecnicos para |os usuarios de los sistemas. paqueteria. comuncacicnes y redes de datos de la Delegacion

7 Plantear esiralegias cperativas y tecnicas para el raspaldo ce las Coordinaciones de Zona e Instrumentar cambios y actualzacicnes de los sistemas
informaticos ge acuerdo a los lineamientes y directrices emitidas en [a normatividad vigenta y por las areas ce Oficinas Centrales.
Supervisar la prestacion de servicios en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y Seguridad de la informacion de TIC's en la,

8 Delegacion, Coordinacioes de Zcna y las Plazas Comunitarias, a partir del establecimiento y operacion de programas ce mantenimiento y actualizacion de
la infraestructura de computo, asi come los recurscs de software disponibles en cada ubicacion.

° Acministrar 1a pagina WEB de la Delegacion y asegurar su actualizacion permanente a fin de garantzar el cumplimiento de la nomatividaa aplicable asi
como la atencion de los requerimientos e la poblacion cbjetvo

10 Documentar los procesos en materia de TIC's ce acuerto a la normatividad vigente del Manual Administrativo e Aplicacion General en matena de

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y Segunaad ge lainformacion (MAAGTIC-SI)

| ..  |Aoministrar los accesos cel personal a Ios diversos sistemas de Informacion instiucionales | para qarnnllzur Ia murﬁcd de la informacion contenida ¥l
generada en Ios mismos

Suscribir los documentes relativos al ejerciio de su funcion y aquellos que le comespondan por delegacion de facullades © suplencia del Delegado (a)
Estatal

. REL.ACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: I_ INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢ para que?.
Internamente: El ttular gel Departamento se relaciona con la Subdreccion de Tecnologias de la Informacion, para la entrega de formatos de
los procesos en materia de TIC's conforme al Manual General en Materia que rige esta materia. asi como para el infome de usuaros con
acceso al Sistema Al 0 0e Seg 1o y Acr Y en linea (SASAOL) asi mismo con la subdireccion Técnica para solicitar la
|Infraestructura gica de las Coor 'es de Zona y de la Delegacion

Elija en donde tiene impacto |a informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

Informaciant LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Yo
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V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

e ]

| Retos y ]l enel del puesto. I | ]

| ] [ * ]

Explicar la de los

Puestos Subordinados: £I ttular tiene a su cargo un promedio de 8 personas operativas. dicho equipc de trabajo requiere oel liderazgo
coordinacion y reprasantacion de un ttular para el desarrolio de las activicaces encomendadas al Depariamentc en tismpo y forma.

Retos y Comple| en el D P del Puesto; El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar

soluciones o aplicaciones dentrc de cosas aprendidas para lo cual requiere raz POy enp tos claros pero sustanciaimente
diversificados
La naturaleza del puesto requiere de identificar. disedar @ implementar requerimientos de nuevas funcionali en los de Informacion y
comunicaciones (TIC), para lo cual se requiere de cor Vto sobre matodologias y herramientas para su definicion en esta materia. ademas de
habilldades para |a gestion y comunicacion efectiva con los usuares
Debe declarar situacion patrimonial E
C. PERFIL DEL PUESTO
L. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
IVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE
AVANCE TERMINADO O PASANTE
Capturar of area general y carrera generica requeridas para la ocupacion del puesto. Calilg!os
| AREA GENERAL ] | CARRERA GENERICA

“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA l ’ COMPUTACION E INFORMATICA

u INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1 “ INFORMATICA ADMINIS TRATIVA

SISTEMAS Y CALIDAD

INGENEERIA Y TECNOLOGIA I

—
|

J

|

|1 e me ] —— ]
|

|

|

|

]L CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I “ COMPUTACION E INFORMATICA
[L CIENCIAS SOCIALES Y ADMIMSTRATIVAS ] ’{ ADMIISTRACION
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] ,[ COMPUTACISH E INFORMATICA
!’ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I || CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA
!ll. EXPERIENCIA LABORAL S u;m; ;os e ;xpzazucu: Eﬁ - -]
Capturar las areas generales y dreas de exp q parala pacion del puesto. Calilg.os
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
I CIENCIAS TECNOLOGICAS ] |L TECNOLOGIA S DE INFORMACION Y COMUNICACIONE'S j
[7  INGENERIA Y TECNOLOGIA | ﬂ ADMINIS TRACION DE SISTEMAS Y DE PROYECTOS —l
I INGENERIA Y TECNOLOGIA ] ﬁ TECNOLOGIA DE LA NFORMACION 1
L EDUCACION Y HUMANIDADES ] [L MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS ]
[ CIENCIAS SOCALES VADIMNISTRATIVAS } IL . : ; j_ ADMNISRACON D I
L CIENCIA POLITICA I [\ ADMINISTRACION PUBLICA j




