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| A DAIOS GENERATES

CODIGO DEL PUESTO T-MDA-1-M2C015P-0003496-E-X-K

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS, DISENO DE SISTEMAS Y SERVICIOS DE TIC 'S

X Designacién Directa

ZRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDEN
NOMBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Informatica

Instituto Nacional para la Educacidén de los Adultos

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y : =0 : | |IRepresenta la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qUé ese puesto existe y cUél es el resultado o impacto que
. |I. OBIETIVO GENERAL DEL/aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser €specifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
g e : pUESTO: v congruente con las funciones y el perfil del puesto.
& E e H VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Atender las necesidades de gestion de informacion y sistematizacion de procesos de las @reas usuarias a partir del analisis y disefo de sistemas y servicios WEB
institucionales ademas de fortalecer los servicios de seguridad informatica, coordinar la pPrestacion de servicios de internet en las Unidades de Cperacion, Coordinaciones

de Zona y Plazas Comunitarias y administrar el correo insitucional y herramientas colaborativas.
: DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ;Para qué lo hace?

lil. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.

Sy VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Gestionar recursos tecnoldgicos para el analisis y disefio de sistemas y servicios WEB institucionales.

B Aplicar métodos, técnicas y herramientas para la atencién de requerimientos de analisis y disefo de los sistemas y servicios WEB institucionales de las areas
de Oficinas Centrales.
Realizar el andlisis de las solicitudes de cambio y nuevas funcionalidades en los sistemas y servicios WEB institucionales, en atencién a los requerimientos de

3 : i
las dreas de Oficinas Centrales.

i Dar atencion a los incidentes reportados per los usuarios de los sistemas y servicios WEB institucionales en Oficinas Centrales, Unidades de Operacion e
Institutos Estatales,

s Realizar el disefio de las solicitudes de cambio y nuevas funcionalidades en los sistemas y servicios WEB institucionales.

6 Formular propuestas de mejora en los sistemas y servicios WEB institucionales con base en la retroalimentacion recibida de los usuarios.
Coordinar grupos de trabajo para el anélisis y disefio de los procesos institucionales que integran los sistemas y servicios WEB en apego a los servicios
institucionales para la atencidn de la poblacién objetivo.
Implantar y operar controles de seguridad de los sistemas y servicios WEB institucionales y fomentar una cultura de seguridad de la informacion en la

8 Institucién con la finalidad de mitigar riesgos por incidentes.
Integrar el Portafolio de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en apego a la normatividad aplicable, a fin de considerar las

9 necesidades del Instituto.

10 Crear los perfiles de usuarios en los sistemas y servicios WEB institucionales en apego a los requerimientos de las dreas de Oficinas Centrales.

o Realizar el seguimiento de los avances de los proyectos de Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién (TIC's) incluidos en el Portafolio de Proyectos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

12 Elaborar los Estudios de Factibilidad para la adquisicion de bienes y servicios de TIC's y dar seguimiento a su proceso de autorizacion.

. Integrar la documentacion de la publicacion de los recursos de datos abiertos institucionales de acuerdo a la informacion entregada por las areas
sustantivas del Instituto en apeao a la normatividad aplicable

14 Atender las diferentes auditorias que se realicen al Departamento y apoyar la solventacion de las observaciones y hallazgos que se deriven de ellas.
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Elaborar la documentacién de las acciones realizadas para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de Trabajo de la
15 Subdireccion de Recursos Tecnoldgicos.
16 Gestionar y administrar las herramientas colaborativas, el servicio de correo electrénico institucional, asi como el de videoconferencias.
17 Proporcionar los servicios de Internet gue se brindan a las Oficinas Centrales, Unidades de Operacidn y sus Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.
18 Elaborar el Plan de Recuperacion de Desastres y Seguridad, en las Oficinas Centrales y mantener su actualizacidn.
19 Realizar los procesos y generar los formatos relacionados con la seguridad de la Informacion de Oficinas Centrales en apegoe a la normatividad aplicable.
Apoyar en los tramites necesarios para llevar a cabo los procesos de contratacion y liberacion de pagos a proveedores de servicios en el ambito de
20 . — 252 55050 . .
competencia de la Jefatura de Analisis, Diseno de Sistemas y Servicios de TIC's.
. Las demas funcicnes que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccién de Recursos
2 i o § g
Tecnolégicos para el logro de los objetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
Con las @reas para el analisis, diseno de sistemas y servicios web a fin de atender los requerimientos de sistemas vy difundir y vigilar la aplicacion
de politicas de seguridad dominios tecnclégicos y, con proveedores para atender los requerimientos;

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de | R
ara ‘erflorl::aciz: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
in :

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados,

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos subordinados: Tiene a su cargo 4 personas operativas y 1 por honorarios, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion para realizar las

tareas en tiempo y forma;
Retos y complejidad en el desempefio del puesto: En la realizacion de funciones se presentan situaciones diferenciadas que requieren habilidades
técnicas y administrativas para dar soluciones con la aplicacién de metodologias y estandares de analisis, disefo de sisternas y seguridad de

informacion;

Debe declarar situacién patrimonial. Si

~ C.PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
EE ~ AREA GENERAL : - CARRERA GENERICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
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I
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICA Y ELECTRONICA
f
|
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
; EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA
|
Il. EXPERIENCIA LABORAL SRRl MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: @
Capturar Ias areas genaralesy areas de e;r.;erlenma requeﬁdas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

AREAGENERAL i " || : AREA DE EXPERIENCIA "

" CIENCIAS TECNOLGGICAS | 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

TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES ‘

INGENIERIA DE SOFTWARE

| CIENCIAS TECNOLOGICAS 1
| CIENCIAS TECNOLOGICAS |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condicnones espec:alr-.-s de trabajo llene el siguiente apartadc

DISPONIBILIDAD PARA | " ’ e & CAMBIO DE
1]
¥ SIONE RESIDENCIA:L |

VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO -[ ' PERIODOS ESPECIALES DE
5 HORARIO DIURNO TRARATG

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

‘ESPECIFICACIONES m MICAS: ACCICW. ATRIBUTO ©O ELEMEN‘I‘G DE I.A TAR
{ O AM E DE TRABAJO, O UNA. COMBINACION DE LOS. ANTERIORES, QU
. LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGU NO APLICA

| Niveldedominio | _ COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

~ CAPACIDADES PROFESIONALES:
_{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actltudes)




FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Selecciona las capacid

des que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

[=E|

[o]

=8

' OBSERVACIONES:

A

LADRO.

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBREYFIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

17 de septiembre de 2024

dia/mes/afo.

Vacante

JEFE INMEDIATO

Maria Isabel Montoya Obregen

TUAF o EQUIVALENTE




