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CODIGO DEL PUESTO o2
DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL HOAPLICA

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y SERVICIOS

m Insstuto parala delos Aduttos

RAMA DE CARGO| Informatica

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDRECCION TECNICA

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

Llevar los registros y controles, el los nf yp de mey o del soporte técnico a la infri uctura de p Iy arrendado
con el fin de en op los de compulo y sus p
que se astablezcan pam tal efecto

el puesto. Da cuenta del PO qUe e84 PUESIO existe y Cul es of FESUIRCO O IMPActo que Aporta para|
Debe ser Para ol puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

ca i L4 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

. de scuerdo con la tividad, li yp d s de apl genaral|

DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Que hace? ;Para que lo hace?
Cada funcion Integra un conjunto de actvidades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
técnica y de las de sop tocmco en y do las dift arsas que I las Oficnas
Centrales medante una mesa de Servcios
2 Dar seqg al de o y p da los req tacnicos y p o en s de
preventivo y correctv o al equipo de computo de las areas que canforman las Oficinas Centrales del Insteuto
3 Dar seguimiento al manejo y alcance de garantias de equpo de computo y perdéncos
0 TEvaluar, nstaiar y conhigurar 105 de ¥ PEITICOS en 1as 816as que conforman 1as O Tcinas Centrales del INsTuto
s Evaluar, mstalar y o1 al soft : y anivirus para su uso en los recursos de compulo en las éreas que conforman las Oficinas
Centrales del Insituto
O Emdnv asstence y soporta 14chico e a8 ncdentes 1@ @n Plazos C ias a nvel r i, con el prop de o ar el
| doe 1 16 y de segundad requendas para su iptima operacidn
7 Elaborar o revisar, a solicfud, especificaconas lécnicas de y softy que de espocﬂ'ta Tealicen las derentes areas que
|conforman las Oficnas Centrales dol Insttuto
[] C @n la elab on de yp de uso de 10s recursos de cdmputo del Insttuto en materia de TIC's
[] Apoyar a la Subd on los para llevar a cabo los pi s de on, on y It 0N de pagos a proveedares del
senvcios en el amblo de competencia de la Subdireccin
10 P en la elab on del Prog Anval de trabajo de la Subdireccon Tacnica asi como en la elaboracion de los imformes panodicos que
soan solictados

" P ipar an la da los del P de Trabajo de Control Intemo Insttucional que le sean solctados a la
Subdiraccion Tecnca
laborar los formatos relacionados con el soporte técmico a la infraestructura de c6 lecda en el M T Admmnistrativo de Aphicacion
1

1 an las el glas da la y onas y de Seg dala (MAAGTICSI)
3 P par en la d On de 1os i de sopode tecneo que se d. P al S 6 Gesuon de 1a Cahded el INEA, asi]
como promover la mejora continua de dichos procesos.
14 Atender las Giferentos avdntorias que se realcen al Departamento de Soporte Teécnico y Servicios, y apoyar la ©Bn de las obse vl
hallazgos que se darven de ellas
% Coordinar la realzacion de pruebas de los de co adquindos yo arendados venficando su correcto f y flo, asi
©como apoyar la asignacion de los mismos a las areas de Otcnas C Deleg L E A de Zona y Plazas
Comundanas
% Dar segumienio con los proveadoms exlamos a los savicins de y @ de la mh de
t | an Ofcinas C Instit E y Delegaciones, Coordinaciones de Zona y Plazas Comuntaras. a fin de que estos cumplan|
con las i pactadas en los ¢ pecivos
7 Dar seguimiento con 10s proveedores externas a 10s seveios de 3 yg de la infr tura de Impresion y|
60 en Ofcinas Ci ) 3 jes, Delega Coordnaciones de Zona y Plazas Comunitanas, a fin de que estos cumplan
con las especificaciones pacladas en los conlratos respeciivos
12 Realizar las demas funciones afines a las anterores que le encomends el Subdrector Tacnico y en su caso, &l Dieclor de Acredtacdn y Sslemas

3
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Lt e

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevomonte con Gue areas o puUes(os tiene relacion y Zpara qud ™.

|Internam ente: E| ttular del Departamento se relaciona con Jefes de Informatica y resoonsaties ge plazas comuntanas de las Jeegacones & Institutos Estatales y
[persora de mandos medios de Ofanas Centrales pam atencer wolctudes de manteniniento & equpo de cOma salichuces de equipaments, con el
Depattamento de Amacén pam efectuar In mspeccon t4cnca de o3 dienes TIC que ingresan al almacen con persoral de Oficras Centrales para |a asesona en el
manejo del equipo dé compLts

Externamente: =! ttular del Depanamento se reacona con by Secrotara de la Funcon Piblica an diversas consutas relacionsdas con la aphcactn del Decreto de
Austendad v |a Dxfuson de nuevas normas corforme of MAAGTIC-SI con provesdores , presadores de sericos pam reviaon de informes de 'a prestacion de
SErucios de computo mmpreson y digrakzacion cortratacos por &f Instiuo

e m—
Elljs en dénde tene Impacto ka Informacion gue maneja e puesto

Caracteristica de la
inforsactérn tu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

! 7 V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ oo | L o

r Retos y complejidad en ol desempeno del puesto I | ‘

f— | L _ ]

la eleccion de los

Puestos Subordinados: EI tituiar iene a su cargo un promedio ce 3 personas operstvas dicho equipo de tradao requiere del coord y 100 de
un ttuer para el desarrolio ce las acivdades sncomendadas & Departamerto en hemoo y lorma

Retos y Complejidad en el Desempenc del Puesto: £l puesto entrenta stuaciones dilersnciadas que requierer de araiss pan encontrar soluciones o aphc sciones
denro de cosas apendidus par o cual regqUitt e 1eonamentt apoyado en procedumientos 0acs pero sustancalrente dversd cados
.

Los recursos con los que se corrta pas ol desemgpeio de las funcones son eauodos Dot o goe s requiece de abidades de pANEACION OrganZzacion y cormuncacion
CON olras dreas de s Dueccnn de Acreda00n y SEIemas para Cubir Tas e esadaties el SEOaci €N 10S (ECUrsns tspombles

Dote decirarsiuiscion ,mm.‘E:]
pauli] i

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

':j"’; e

L Ac‘““col Elucumm O PROFESIONAL l
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O FASANTE
Capturar o Area general y Camera paraia del puesm. Ca\jlo.os

I AREA GENERAL ] r CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I F COMPUTACION E NFORMATICA I
l INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I COMPUTACION E NFORMATICA I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I l ELECTRICA Y ELECTRONICA ]
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA l r SISTEMAS Y CALIDAD J
L WNGENIERIA Y TECNOLOGIA I I INFORMATICA ADMINISTRATIVA I
[ CIENCWAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | COMPUTACION E INFORMATICA I
[ CIENCW S SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINIS TRACION PUBLICA I
| EDUCACION Y HUMANIDADE § l [ COMPUTACION E INFORMA TICA J
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

las reas

y dreas de

para la

AREA GENERAL

]

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIA POLITICA

del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

wuCatdlogos

[ 1]

AREA DE EXPERIENCIA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

_

ADMINISTRACION DE SISTEMAS Y DE PROYECTOS

]

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

I

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

ELECTRONICA

_]

I
I
l
[
l
l
|

ADMINISTRACION PUBLICA

]

En caso de que el puesto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO |

|

de trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

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

NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

Selecclona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

0

CAPACIDADES PROFESIONALES

Nivel de dominio

de la Cap P

ﬂ%ﬂﬂg

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




