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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

11-B00-1-M1C016P-0002136-E-L-K (N31)

DENOMINACION DEL|
PUESTO

COORDINADOR DEL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

L De libre designacion

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA % T .
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional J
RAMA DE CARGO Informatica
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO' CONFIANZA B.FUNCIONES SUSTANTIVAS
E: DEL SUPERIOR . o 5
RUESTO JE:XRQUICO Coordinador General del Centro Nacional de Calculo
UNIDAD ADMlNlSTRAﬂVA| Instituto Politécnico Nacional

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:||con las funciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar el disefio, estructura y programacién del Portal Web Institucional y sus paginas internas, asi como la administracion de los contenidos conforme a los
lineamientos establecidos en la materia y la informacién proporcionada por las dependencias politécnicas competentes del Instituto, con el fin de ofrecer datos
accesibles, (tiles, actualizados y completos para la comunidad politécnica y la sociedad en general.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

- iQué hace? ;Para qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Formular y proponer las normas, politicas y proyectos que mejoren la imagen, operacion, actualizacién y utilizacién del portal web institucional,
asi como supervisar la aplicacion y el cumplimiento de los aprobados.

2 Proponer, realizar, dar seguimiento y valorar, &n el ambito de su competencia, el desarrollo de las acciones y resultados del programa estratégico
de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones.

3 Programar y supervisar la integracién al portal web institucional de los contenidos generados por las unidades responsables del Instituto, asi
como verificar que cumplan con las politicas y lineamientos establecidos para su elaboracién.

4 Controlar; vigilar y facilitar las asesorias y el soporte técnico que soliciten las unidades académicas y administrativas en materia de disefio,
desarrollo y actualizacion de paginas web, para difundir la informacién que apoye el desarrollo de sus funciones.

5 Proponery apoyar en la implementacién’'de los mecanismos de seguridad para garantizar la integridad de la informacion del portal web
institucional, en coordinacién con la Direccion de Computo y Comunicaciones.

6 Programar y supervisar el desarrollo de la arquitectura del sistema; la programacién de las aplicaciones en bases de datos para web y el manejo de
herramientas para el apoyo de paginas web especificas, en coordinacion con la Direccién de Servicios Informaticos.

7 Organizar las reuniones del Subcomité del Portal Web del Instituto para cumplir con sus objetivos, asi como convocar a los miembros que lo
conforman.

8 Mantener comunicacién con las unidades responsables para la actualizacién de la informacién y utilizacion del portal web institucional.

9 Participar en la integracién del anteproyecto del Programa Presupuesto y de Inversién, los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,
Operativo Anual y del Sistema Institucional de Informacion del CENAC.
Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como

10 proporcionar en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. .

11 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
Propiciar el uso de las tecnologias digitales (disposiciones y articulos en materia de telecomunicaciones), para generar, procesar y compartir

12 informacién mediante el establecimiento de mecanismos que faciliten el acceso de la comunidad politécnica, entidades publicas y publico en
general, conforme a la normatividad en materia de telecomunicaciones.

13 Promover y difundir los lineamientos y manuales de operacién de sitios web, para la operacién de los medios de comunicacion digital con el fin de
extender y mejorar la atencién que brinda hacia la comunidad politécnica y publico en general.
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PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 11 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta el reto de garantizar a la comunidad politécnica y al pablico en
general la informacién y el conocimiento mediante una inclusién digital, asegurando el acceso libre a la informacion, a través del uso de las
tecnologias digitales, brindando los servicios de comunicacion con calidad, veracidad y competitividad.

Asimismo, el puesto tiene la responsabilidad de adoptar una comunicacién digital centrada al usuario de acuerdo con las disposiciones del
Modelo de Estrategia Digital establecido por el Gobiemo Federal, por lo que los portales electrénicos deberan ser accesibles desde
cualquier dispositivo electronico con acceso a internet, centrado en el aspecto de proporcionar un servicio simple, claro, abierto y
transparente.

Su desempeiio requiere de estar en constante actualizacion en lo referente a mejoras de infraestructura, arquitectura y tendencias de
desarrollo Web, con la finalidad de brindar mejores procesos de comunicacién institucional para apoyar las estrategias institucionales que
permitan dar a conocer de forma oportuna los logros, avances del instituto y asi conocer las necesidades e inquietudes del usuario con la
finalidad de darles seguimiento, de acuerdo con los requerimientos del Plan de Desarrollo Institucional.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO:

Para llevar cumplir con las funciones primordiales en la Coordinacién del Portal Web Institucional es necesarios contar con los siguientes
conocimientos: '

* Grado de Maestria en tecnologias o afin

» Es primordial conocer la estructura y funciones basicas del Instituto

» Comunicacion asertiva para el trabajo

* Negociacion directiva y manejo de conflictos

» Usabilidad y accesibilidad de sitios Web

¢ Posicionamiento SEO

* Programacion HTML

* Diseiio Web

* Optimizacion de imagenes para web

* Metodologia para arquitectura y disefio de interfaz Web

* Comportamiento responsivo :

e Tendencias de desarrollo web 4
* Posicionamiento de motores de busqueda

* Uso de herramientas para monitoreo, comportamiento y analitica Web

» Conocimientos de validadores de estandares internacionales web, CSS
» Metodologias de Rankings
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Apoyar en la difusion de la produccion cientifica y académica de acceso abierto a través del Portal Web Institucional para el beneficio de la
14 comunidad politécnica y haciendo uso de tecnologias para su conservacion digital y maximizar el uso de consulta teniendo un impacto a nivel
Nacional e Internacional.
15 Generar reportes que apoyen la toma de decisiones en cuanto a la publicaciéon de contenidos y operacion del Portal Web, conjuntamente con la
Coordinacion de Imagen Institucional y las autoridades competentes del Instituto.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemente con que dreds o puestos tiene relacién y ;para qué?.
INTERNAS: Con las Dependencias Politécnicas para realizar acciones de coordinacion referentes a la pagina web de cada dependencia.
EXTERNAS: Con organismos publicos e instancias educativas para el desarrollo de tecnologias web.
Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica d® 12 | A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.
Trabajo técnico calificado. Trabajo de alta especializacion.
Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.
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* Uso e implementacion de herramientas de redes sociales

¢ Administracion de proyectos

* Administracién y configuracion de infraestructura tecnolégica

* Manejo y uso de Google analitycs y Webmaster

* Conocimientos basicos de Administracién de la plataformas de autoria para la Administracion de Contenidos Web (CMS) existentes
* Experto en seguridad de la informacion y normatividad de seguridad

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION:

El puesto requiere el estudio exhaustivo de politicas y estandares de usabilidad y visibilidad, analitica web, asi como acreditar cursos
referentes a la Configuracion y administracion de la herramienta Microsoft SharePoint o plataformas CMS y contar con una certificacion de
Practical Project Management o administracion de proyectos.

Debe declarar situacion patrimonial.@

» C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO .

NlVELACADEMlCOl ) LICENCIATURA O PROFESIONAL
GT\\/IZ?;EE TITULADO
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. mmcwiﬂgggi _
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacion e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Comunicacion
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Administracién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

Tecnologia de las Telecomunicaciones |

l CIENCIAS TECNOLOGICAS |

Ciencia de los Ordenadores

[ MATEMATICAS l

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

- CAMBIO DE
H FREC! :
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR ( Si ] UENCIA: RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i

HORARIO DETRABAJO:| HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AL EN1A AD DE LLAR ALGUNA DAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
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Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacion a Resultados
2 Basico Trabajo en Equipo
3
4%
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que

corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

ERVACIONES:

S1 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

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. ALEJANDRA JAZMIiN MEZA VENTURA

ESPECIALISTA

Y

FECHA DE APROBACION

16/05/22

dia/mes/afo.

L

MTRO. FAUSTO CARLOS OMAR
RUIZ VIQUEZ CUEVAS

JEFE TMEDIAT
AN P f\
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