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A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

T-MDA-1-M2C018P-0003474-E-X-K

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

X Designacién Directa

DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION

Instituto Nacicnal para la Educacién de los Adultos

RAMA DE CARGO

Informatica

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cUdl es el resultado o impacto que|

ﬂ. OBJE'I'WG GSNERALDE aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

.|y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

normatividad vigente.

_oordinar el analisis, dlseno desarrollo e |mplementa<:|on de sistemas y servicios WEB institucionales, asi como proporcionar servicios de soporte técnico, conectividad a
internet, infraestructura en materia de comunicaciones e informatica y centro de datos, implementar estrategias de innovacion y seguridad de la informacién en apego a la

~HI

FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar las acciones de los Departamentos adscritos a su Subdireccién, asi como de especialistas y académicos que se consulten y aporten al
desarrollo, implementacion, actualizacidon, innovacion en materia de Tecnologias de la Informacidn, Comunicacion y Seguridad de la Informacién.

Supervisar los tramites necesarios para llevar a cabo los procesos de contratacion y liberacién de pagos a proveedores de servicios en el ambito de

2 competencia de la Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos.
Coordinar la elaboracién de los procedimientos y las politicas de seguridad de la informacién para mitigar el riesgo de amenazas informaticas a la
3 infraestructura de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC “s).
Dimensionar las necesidades de equipamiento, software, licencias y demas recursos informaticos en atencion a los requerimientos de las areas de Oficinas
* Centrales.
5 Administrar el cumplimiento de lo establecido en los contratos de servicios y adquisiciones en materia de TIC “s para las dreas de Oficinas Centrales.
Proponer al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas la asignacion de bienes TIC's y el crecimiento de redes y comunicaciones en atencion a las
6 solicitudes de las areas de Oficinas Centrales y a las Unidades de Operacion.
Coordinar la Incorporacion de la Infraestructura de tecnologias de Informacion y comunicacion para mejorar 1a eficiencia de 1os procesos sustantivos y
7 administrativos del Instituto en atencion a las solicitudes de las dreas de Oficinas Centrales.
Proponer el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y apoyar a la Unidad de Administracion y Finanzas con informacion estratégica en materia de
8 TIC s para gue participe en las reuniones de la Junta de Gobierno, Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y demas organismos colegiados en
les que conforme a la normatividad vigente le corresponda estar presente.
Verificar, en el ambito de su competencia, los entregables comprometidos de los arrendamientos y servicios en materia técnica de infraestructura y
2 seguridad de TIC's,
Proponer sistemas para el uso de las tecnologias de informacion y comunicacién en la gestion de los servicios educativos y gestién administrativa en las
10 areas de Oficinas Centrales.
n Administrar proyectos de TIC's incluidos en el Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
12 Coordinar la administracion de los catalogos institucionales que dan soporte a la operacion de los sistemas y servicios WEB.
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& Establecer la metodologia a seguir para el desarrollo de sistemas y servicios WEB institucionales considerando la especificacion de los requerimientos de las
dreas de Oficinas Centrales.
14 Implementar los mecanismaos para la integracion del Portafolio de proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y gestionar su aprobacion.
15 Participar en la priorizacion de proyectos de TIC's a fin destinar el presupuesto de acuerdo a las principales necesidades de las area de Oficinas Centrales.
16 Atender los requerimientos de las areas de Oficinas Centrales en materia de datos abiertos institucionales en apego a la normatividad aplicable.
17 Coordinar y gestionar la dictaminacion favorable de los Estudios de Factibilidad para la contratacion de servicios de TIC's.
Supervisar las acciones requeridas para dar cumplimiento a Ios objetivos, metas e indicadores establecidos en el Frograma Anual a cargo de la Subdireccion
18 =
Recursos Tecnolégicos.
s Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente el Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas para el logro de los objetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ; para qué?.

Con todas las @reas para el desarrollo de sistemas y servicios web; @reas administrativas para gestionar presupuesto y contratacién de
servicios,instituciones publicas en implementacion de interoperabilidad y proveedores para atender requerimientos.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. L. LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefioc del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo 3 Jefes de Departamento, 2 operativos y 1 honorarios; dichas personas requieren de liderazgo y ceordinacion
para realizar las tareas encomendadas en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempefic del Puesto: En la realizacion de las funciones se presentan situaciones que requieren un pensamiento
analitico e interpretativo para desarrollar soluciones con base en la aplicacion de metodologias y estdndares de tecnologias de la informacién Y

comunicaciones.

Debe declarar situacion patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVELACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TTULADD
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL : . CARRERAGENERICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICA Y ELECTRONICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA FISICA
EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA

1. ‘Ex;"’.EanN'e !

= ol bl A S e '-: MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar Ias éreas generales y dreas de experlencaa requerldas para la ocupacién del puesto. Catélogos

Tmmomema ] Ao veexperEncA ]

“ CIENCIAS TECNOLOGICAS ” TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

” CIENCIAS TECNOLOGICAS ” ADMINISTRACION DE PROYECTOS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS PROCESOS TECNOLOGICOS

TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

CIENCIAS TECNOLOGICAS DESARROLLO DE SISTEMAS

i ir—— G— i i L

TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES '

[ CIENCIAS TECNOLOGICAS —|

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condlcmnes especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ‘ < | T —_ EN CAMBIO DE
VIAJAR: OCASIONES RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO: l;]

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

; N» ATRIBUTO . OE’I.EMENTU DE'. |.A T
LS TANTERIORES, %INo APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

‘ Niveldedominio | =~ = ; -~ COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

: CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habliidadas, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes).
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Selecciona las capacidades queji- =~ ——
corresponderan a: e EARE e ! ;
DESARRO“‘;:E;‘:;;W”W Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
" OBSERVACIONES: § SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
: B ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBREY FIRMA__
Vacante Maria Isabel Montoya Obregoén
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
l
f '
\ 0 gﬂ\%
Maria del Carmen Velazquez Viramontes Maria Isabel Montoya Obregon
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




