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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINML?,Z?% DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION ituto Nacional para la Educacién de los Adul
RAMA DE CARGO| informética
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGUIEO SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

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

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|unciones y el perfil del puesto,
l VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Atender las necesidades de gestion de informacién y procedimientos operativos de las areas usuarias a partir de la coordinacion de procesos de analisis
y disefio de sistemas administrativos y de gestién educativa.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? sPara qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
4 Gestionar recursos tecnoldgicos para el andlisis y disefio de sistemas.

Proponer soluciones tecnoldgicas para la atencion de requerimientos de los servicios educativos y de administracion de la atencion educativa en los
Institutos Estatales y las Delegaciones.

3 Aplicar métodos, técnicas y herramientas para el analisis y diseno de sistemas para la atencién educativa.

Integrar mejoras en la operacion de sistemas, mediante la definicion y el establecimiento de criterios técnicos y mecanismos para la administracion de|
solicitudes de cambio.

Realizar acciones de desarrollo, actualizacion, mantenimiento y administracion de los sistemas de informacion de los servicios de gestion educativa y
administrativa del INEA a nivel nacional,

" Analizar los requerimientos de los usuarios y efectuar el disefo de las mejoras solicitadas a los diferentes sistemas institucionales.

Formular propuestas de mejora de los sistemas automatizados, con base en la retroalimentacion recibida a través de los usuarios de los sistemas.

—
s Elaborar programas de seguimiento operativo para la atencion regular de nuevos sistemas en el marco de la estrategia institucional.

Coordinar grupos de trabajo para el disefio de flujos de informacion de los procesos que integran los sistemas informaticos que respaldan los servicios
institucionales para la atencion de la poblacion objetivo.

Implantar y operar controles de seguridad de los sistemas de informacion y fomentar una cultura de seguridad de la informacion en la Institucion con

L Ia finalidad de mitigar riesgos por incidentes.

Establecer y mantener actualizado un repositorio de conocimiento de los sistemas informaticos, a partir de la informacion generada cotidianamente, el
1 intercambio de conocimientos producidos en el desarrollo de actividades conjuntas, asi como de la capacitacion de usuarios para definir mejores
préacticas con base en lecciones aprendidas.

Apoyar en la administracion de iniciativas y proyectos de TIC's en apego a la normatividad aplicable, a fin de optimizar la aplicacion de los recursos vy,

12 obtener mayores beneficios para la institucion,
12 Administrar los usuarios con acceso a los sistemas de gestion administrativa mediante la asignacion de privilegios.
Realizar el sequimiento de los avances de los proyectos de TIC's incluidos en el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
1 (PETIC).
" Apoyar en |a revision y seguimiento al proceso de autorizacion de los Estudios de Factibilidad para la adquisicion de bienes y servicios de TIC's.
16 Apoyar a las areas en la documentacion y publicacion de los recursos de datos abiertos institucionales en apego a la normatividad aplicable.
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Elaborar la documentacion 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 Tecnologias de la Informacién.

" Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
Tecnologias de La Informacion 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 funcion y aquéllos que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Tecnologias de La Informacion.

19

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puesfos tiene relacion y Jpara qué?.

Internamente: E| titular del Deparlamento se relaciona con diversas areas del Instituto, en particular con las Subdirecciones de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, de Recursos Humanos, Financieros, y Materiales y Servicios, ya que atiende los diversos
requerimientos en materia de ajustes o procesos en los sistemas internos, como son afectaciones presupuestales, contables, y de
remuneraciones, asi mismo se relaciona con las Direcciones de drea para la operacion de los sistemas administrativos institucionales.

@

Elija en dénde tiene la ion que ja el puesto

Saracieialicae 18 ‘ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

| Puestos subordinados. ‘ [

[ Retos y plejidad en el d peno del puest | | ‘
R ia eleccién de los azp
Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 2 personas, las cuales requieren de liderazgo y

coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados,

La naturaleza del puesto requiere de lograr que el usuario identifique y defina los requerimientos de nuevas funcionalidades en los sistemas de
informacion o en caso necesario para el desarrollo de nuevos proyectos de tecnologias de la informacion y comunicaciones, para lo cual se

requiere de conocimiento sobre metodologias y herramientas para su definicion, ademas de habilidades para la gestién y comunicacion efectiva
con el usuario.

Debe decl £ i6n patri 2t si

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AcaDEMlcol LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea g Iy carrera g i jueridas para la ipacién del puesto. Catjlogos

| AREA GENERAL i | CARRERA GENERICA I

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA DISERD
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

II[' EXPERIENCIA LABORAL § MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia rnqu;ridn para la ocupacién del puesto. Catélogos
| ~ AREAGENERAL | AREA DE EXPERIENCIA : |
" CIENCIAS TECNOLOGICAS l TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES l
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS " INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ELECTRICAS. |
| LOGICA ‘ METODOLOGIA |
| MATEMATICAS ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL

SISTEMAS ECONOMICOS

| CIENCIAS ECONOMICAS |

| CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |

[ CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINISTRACION l

En cnn que el p quiera i peciales de trab liene el apartado.

N, | | ESbENCiA: “
1l v
VIAJAR: e FRECUENCIA:| oeasiones RESIDENGIA:

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO,

|ESPACIO

ESPECIFICACIONES ACCION, o o O LA TARER, EQUIPO O AMBIENTE DE
o una ON DE LOS VES, QUE DETERMINA UN AUMENTD EN LA PROBABILIDAD DEINO APLICA

R ALGUNA LESKIN. s *
=
Nivel de dominio . COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Iselecciona las capaci quel| E LR . o : d
corresponderdn a: 4 st Erti LS
AEMBROLLY ADMNISTRATIVD. Y. Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

e
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o |

OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
Marisol Chavez Najera Alfredo Jiménez Dionisio
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

M[‘ %ﬁ( [ i Cﬁ

_._._._.—-—'--.-._q_'_‘—'—-»
Adriana Laura Abundez\Arreola

Saul Rangel Torrijo

FECHA DE APROBACION 15 de agosto de 2018

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

diafmes/ano.
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