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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-1-M1C015P-0002141-E-L-K (033)

DENOMINACION DEL|

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y SERVICIOS COMPUTACIONALES

L De libre designacion .

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGO)| ' Informatica |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

JEFE DE DIVISION DE COMPUTO

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:(con Ias funciones y el perfil del puesto.

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

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

Identificar y evaluar las tecnologias de la informacion y comunicacion, de acuerdo con la normatividad y estandares de interoperabilidad del Instituto, para
proponer la incorporacion de mejoras tecnoldgicas viables, asi como realizar la administracion de los servicios institucionales con el fin de incremeh{ar la
eficiencia y calidad de los mismos.

.

1. EUNCIONES ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcién integi’a un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar y presentar las propuestas de normas, politicas y proyectos que mejoren y optimicen la operacion y utilizacion de los servicios
computacionales.

Desarrollar e implementar proyectos orientados a la consolidacion de la red institucional de computo y telecomunicaciones, asi como a la
ampliacion de los servicios, en el ambito de su competencia.

Promover y proponer la incorporacién de medidas tecnoldgicas que contribuyan a mejorar la calidad de los servicios educativos del Instituto
Politécnico Nacional, mediante la realizacion de un constante monitoreo tecnolégico en materia de hardware y software.

Realizar estudios de viabilidad, compatibilidad y rentabilidad para apoyar la toma de decisiones en la propuesta de adquisicién de software y
hardware que fortalezca la red institucional de computo y telecomunicaciones del Instituto, en la esfera de su competencia.

Realizar y supervisar la ejecucion de las actividades que contribuyan al cumplimiento de los compromisos establecidos en el Programa
Institucional de Desarrollo Informatico, en la esfera de competencia del Departamento.

Mejorar la administracién y funcionamiento de las unidades de informatica en las escuelas, centros y unidades del Instituto, mediante el impulso y
desarrollo de acciones y proyectos que las beneficien.

Llevar a cabo la administracién de los servicios institucionales de correo electronico y de alojamiento de paginas web de las dependencias
politécnicas, para garantizar la disponibilidad, rendimiento y estabilidad requeridos.

Establecer medios electrénicos de informacion que faciliten la comunicacién entre la comunidad politécnica para favorecer el proceso de
ensefanza aprendizaje mediante la implantacion de servidores FTP, foros de discusion y charlas en linea.

Proporcionar la asesoria y el apoyo técnico requerido por las unidades académicas y administrativas del Instituto, para el uso del correo
electrénico institucional y el alojamiento de sitios web.

Asesorar a los responsables de las actividades de informatica en la utilizacién de las tecnologias de informacién para el desarrollo de los
proyectos.

Mantener estrecha comunicacion con instituciones, proveedores de servicios y fabricantes de equipos y herramientas de computo para promover
acciones de colaboracion de beneficio mutuo.

Realizar el anélisis de las propuestas para la adquisicién o contratacion de bienes o servicios informaticos requeridos por las dependencias
politécnicas del Instituto, en el &mbito de su competencia.
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Formular e implementar programas de capacitacién y actualizacién para los responsables de las actividades de informatica de las unidades
académicas y administrativas, en coordinacion con las areas de la Direccién.

14

Supervisar y evaluar la prestacién de los servicios informaticos proporcionados por terceros a la infraestructura, bajo la responsabilidad del
Departamento y entregar la documentacion respectiva al area administrativa para los tramites conducentes.

15

Realizar el analisis para identificar las necesidades de software, asi como integrar la propuesta del programa institucional para la adquisicién y
distribucion respectiva.

16

Realizar la distribucién, el registro y control de las licencias de software institucional a las unidades responsables del Instituto para el desarrollo
de sus funciones, asi como establecer los mecanismos necesarios que faciliten la toma de decisiones respecto a su asignacién.

17

Supervisar la consolidacion de la informacién y la elaboracion de la estadistica de su competencia, e informar a la Division acerca del desarrollo y
los resultados de sus funciones.

18

Participar en la formulacion del anteproyecto del Programa Presupuesto y de los programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo e informes de actividades de la Direccién, asi como en los seguimientos respectivos en el ambito de su competencia.

19

Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

INTERNAS: Con las Unidades Responsables del Instituto para proporcionar los servicios de tecnologias de la informacion.
EXTERNAS: Con Instituciones y proveedores de tecnologias de la informacion para promover acciones de colaboracién en beneficio
mutuo.

Caracteristicade la|) o |NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 8 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios
institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial.

Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacion e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacion e Informatica
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
il. EXPERIENCIA LABORAL . 2
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ;l
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélgggs g
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCiAS TECNOLOGICAS Tecnologia de los Ordenadores

CIENCIAS TECNOLOGICAS

| | |
‘ MATEMATICAS | Ciencia de los Ordenadores |
| | |

Tecnologia de las Telecomunicaciones

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si FRECUENCIA:

R

HORARIO DETRABAJO:| HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
IAMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

[lv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacion a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

lecciona las pacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

\ |

-
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OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

El puesto requiere conocimientos sobre monitoreo tecnolégico en materia de tecnologias de computo y telecomunicaciones, administracion de servidores en
plataformas de linux y windows, asi como conocimientos acerca del manejo y administracion de bases de datos: MS SQL, Server MYSQL.

FECHA DE APROBACION

NOMBRE Y FIRMA
(\ N :
“ \ T

t - -

= ““”

/ ! -
MTRO. DAVID EDUARDO MAE N% MARTINEZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEF! MEDI )
(TOMA DE CONOCIMIENTO) i
A T
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA
ESPECIALISTA et TUAF o EQUIVALENTE

16/05/22

dia/mes/afio.
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