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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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CODIGO DEL PUESTO| m21
DENOMINACION DEL ! NICA
o SUBDIRECCION TEC ::
CARACTERISTICA NO LE APLICA
OCUPACIONAL

NOMBRE DE LA e —
INSTITUCION InsBtuto Nacional para |a Educacion de los Adultos I

RAMA DE CARGO| Informatica

HEMSERSEEE CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMNISTRATIVAS 4]
PUESTO DEL SUPERIOR|

JERARQUICO DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

UNIDAD A
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

Representa ia Ainalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cuil es el resultado © IMPACto que porta para
la consecucion de ta mision y obje Debe ser para el puesto, medible. alcanzable, realista y congruente con las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y el perti del puesto.

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

inl la p ion de los de soporte técnico a la infraestructura informatica, redes y 1 by tros de datos y lacié
de servicios, con el fin de mantener en operacion la Infraestructura de bienes TIC, tel icaci y apl i inf ati que soportan las
des Institucionales a nivel ional, de rdo con la norm Al ientos y p i de ap én g | que se
para tal efecto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

(Que hace? ;Para que lo hace?
Wi FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actvidades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Admmnistrar y mantaner (a red local del INCA y (05 servicos de cor acones en Deleg e Estatales
1

Coordnar Ios servios de alojamiento en el GCentro de Datos local, en el Centro de Datos del INCA y en 10s dversos Centros en 10s Estados Unidos,
2 de Norteemérica, estableciendo las politicas de seguridad y de proleccidn necesarios para garantzar |as mejores condiciones de operacion de las|

msmas

Coordner técnicamente 105 procesos de adquisicion de bienes nforma hard y soft ), €O bles de p Y 5ervicis lizados a
3 ravés de adquisiclones consolidadas

Asistr al tiuler de la Dweccion de Acredfacion y Sistemas en la integracion lécnica de requenmientos de infraestructura informaiica. de
4 lalecomunicaciones y soflware

Implementar las polilicas de segurdad necesarias para garantizar la sequndad y disponbiidad de la infraestructura informatica del Insttuto
5

Dimensonar las necesxades de equipamiento software licencias y demas (ecursos informatcos para el usuano final
8

- Apoyar 10s procesos de contratacin y adquisicion de benes y servicios nformaticos del Institulo. asi como en el proceso de equipamento de

7 omputo y red en las Undades Movies dal INEA que fungen como (Plazas Comuntaras Movilas) de atencion a los adultos

Adminsirar y operar el portalolio de los servicios de teiefonia y servicios de intamet del Instituto
8

Coordmar y supervisarlos servicios de soporte técnico @ usuanos de equipo de computo del Instituto
]

Admmstrar y suparvisar el delo blecido an los 1s de sav icios y adquisiciones del Instituto
10

Planear conjuntamente con los Jefes de Departamento de la Subdireccion, el Programa Anual de la Subdieccon Técmca, asi como los informes
" pernddicos que le sean solicitados

Coordnar, conjuntamente con los Jefes de Departamento de la Subdireccin. os Inf P del Prog de Trabajo de Control Intermo
12 Insttucional que le sean solictados a la Subdreccion Técnica

Autorzar los formatos relacionados con la nfraestructura de bsne?l’—la redes y idos en el Manual de Adminstracion de
13 Aplicacion General en las Matenes de Tecnologias de la Informacdn y Comunicaciones y de Segurided de la Informacion (MAAGTICSI). v someterlos||

ala aprobacion del Dimctor de Acreditacidn y Sistemas

Coordmar |a elaboracién de los procedmientos de los procescs dos con 1a int uctura de benes TIC y telecomunxacones que se
14 determing incorporar al Sistema de Gestidn de |a Caldad del INEA, asl como proponer al Director de Acredtacion y Si s 0 a

ta mejora continua de dichos procesos

Apoyar y dar las laciidades necesanas para las diferentes Audiionas que se realican a las areas de la Subdireccidn Técnica, y dirigir y controlar la
15 solvi on de las observ y hallazges que se derven de ellas

N
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Determmnar 1a reaizacion de pruebas que. en su caso, deban realzarse a la infraestruciura de bienes TIC tak y oe datos
%
Proponer al Direclor de A on y Sistemas la asgi on de benes TIC y el crecmiento de redes y comunKaciones a 1as areas ge onheinas
7 Centrales. Delegacionas. Institutos Estatales. Coordinaciones de Jona y Plazas Comunitanas
G al da [ SEIVICIDS @ miormacion nacesanos para i desaroilo de las acividades a cargo de los
1% Departamantos da la Subdwaccion Tecnica
Coord la da la mfy de gias de mformacién y comuncacion para mejorar (g eficiencia de 10s procesos suslanivos
19 admnistratvos del Instituto
los d al e de su funcion y aquelios que e ¢ por delegaciédn de fa 0 suplencia del ftular de ia
20 Di 6n de Acr y 5
TPO DE RELACION: | AMBAS

Expicar brovemente con que 3reas o puesios tiene reldciin y ;para qué?,
El llular de la Subdweccdn se relacona con Jefes de Intormanca de las Delegacones e inditutos Edatales y personal de mandos medios y

supenores de Ohicinas Certrales para atender sobictudes de sericios TIC v de equipar 0. con la ion de Planeactn Programacion y Presupuesto para
tramatar ia qalpara las de sercios a cargo de Ia Subdireccion y con la Subdirecaidn de Recursos Matenales para o5 procesos de
ICLACIOn de bienes v Servcios

Externamente: £/ 1fular oe la se con y prestadores de servicos para los requenmientos de la Subdreccion, con la Secretana de
la Funcion Pubica para dversas con la del MAAGTIC-SI

Elja en dénde tiene Impacto la informacton que manefa ol puesto

Caracteristica de 2

(fommscides [LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA _]

e
|

l l L

o de los asp

Puestos Subordinados: E1 tlular ene 3 su cargo un promedio de 5 persoras de las cuales 4 son Jeles de Depantamento § 1 operativos, dic tas personas requieren de
hderazgo y coomdnacdn para reabzar las lareas encomendadas a la Subdireccion e wsrpo v lorma

Retos y Compliejidad en e Desemperio del Puesto: £1 puesto enfrenta stuaciones ditemnciadas que maueren de anliss par encortrar soluciones o aphcaciones
dentra de cosas aprendidas piara o cusl requetie rAZONMMNto apayada en politcas y poncgos nsttuconales claramerte defindos. dingidas al logro de abjetivos|
especificos

NVEL Acweuco[ LICENCIA TURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: _ mmaoo __|
ap 9 y camena parala Gel puesto. Catd s

INGENERIA Y TECNOLOGIA " COMPUTACION E INFORMATICA

[
|
B ——— ]
l

IFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENERM Y TECNOLOGIA l| INGENERIA WDUSTRIAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ﬂ

[ |
L ]
I |
I i
L I SISTEMAS Y CALIDAD ﬂ
[ comssoomsamemanas | [ commooewonira |
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| SOCIALES ¥ | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
I SOCIALES Y I L ADMINISTRACION j
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | COMPUTACION E INFORMATICA |
L EDUGACION Y HUMANIDADES I l COMPUTACION E INFORMATICA j
qu. EXPERIENCIA LABORAL AP ———
tas areas y breus de para la dal puesto Catlogos
= AREA GENERAL | |2 AREA DE EXPERIENCIA 1
I CIENCIAS TECNOLOGICAS | L TECNOLOGIAS DE ON Y ‘]
[ LoGICA | [ LOGICA GENERAL ]
| EDUCACION Y HUMANIDADES | ( MEDIOS DE o Y ELECT —
| CIENCIAS ECONOMICAS | | CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESQS ]
| GIENCIA POLITICA | ( ADMINISTRACION PUBLICA ]
C o | e —

Encuodoqutolpunhnquhucondlulomumhh:dcmllmﬂtmw.

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

BIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
tos, Aptitudes y/o Actitur
las
a
a7 Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional




