DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECUBSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001972-E-C-D  (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TELEFONIA DIGITAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA =
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL J

RAMA DE CARGOL Apoyo técnico

NOMBRAMIENTO CONFIANZA —[ TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS ‘|

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE DE DIVISION DE TELECOMUNICACIONES

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCICN U OBJETO DE CONTRIBUCION

Proporcionar de forma 6ptima, eficiente y con la calidad apropiada , el servicio telefénico y las facilidades derivadas de éste a las Unidades Responsables
que conforman el Instituto Politécnico Nacional, con fundamento en la estructura organizacional y normatividad autorizada, a efecto de facilitar la
comunicacion y contribuir al mejor desempeiio de las funciones sustantivas y adjetivas de la Institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qué hace? ;Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra 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 la infraestructura
y los servicios telefénicos institucionales.

Elaborar e implementar estudios y proyectos de dimensionamiento, modernizacion, crecimiento y optimizacion de la infraestructura y de los
servicios telefénicos, para atender las demandas Yy requerimientos justificados de las unidades académicas y administrativas.

Realizar y supervisar las actividades institucionales en materia de telefonia, para contribuir al cumplimiento de los compromisos
establecidos en el programa institucional de desarrollo informatico.

4 Controlar y mantener la operacién de los equipos de conmutacién telefonica del Instituto, para garantizar la continuidad del servicio.

Desarrollar y proponer estudios de viabilidad, compatibilidad y rentabilidad en la adquisicién de refacciones ¥ equipos que se requieran para

la ampliacién y mejoramiento de la red telefénica del politécnico.

P Formular estudios técnico-econdmicos para proponer soluciones a las necesidades de comunicacion de voz ¥, @ su vez, abatir el rezago
tecnoiégico de la infraestructura telefonica.

7 Elaborar y establecer programas de trabajo, en coordinacion con los departamentos de la Division, para programar e integrar servicios
telefénicos, de acuerdo con las necesidades de las unidades del Instituto.

s Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento el Centro de Informacion Via Telefonica (CIVITEL) del Instituto, asi como el Sistema

Institucional de Mensajeria de Voz y Fax (SMV).

Ejecutar y supervisar las actividades que permitan proporcionar a las unidades académicas y administrativas la informacion generada por el
sistema de tarificacion telefénica, para mejorar el control del uso y explotacion del servicio telefonico facturable.

Formular, aplicar, supervisar y valorar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de conmutacion telefonica de
10 la institucion, conforme a la disponibilidad presupuestal, para garantizar la disponibilidad del servicio, asi como entregar los reportes’
técnicos gue se deriven al drea administrativa para los tramites conducentes. /5
Realizar y supervisar las actividades para proporcionar los servicios telefonicos con calidad y oportunidad a las areas que conforpan el
Instituto, a efecto de facilitar la comunicacion y contribuir al mejor desempefio de sus funciones. /ﬁ

11

cj/ 7 (

DEPARTAMENTO DE TELEFONIA DiGITAL,/DlV. DE TELECOMUN., DIR. DE COMP. Y COMUN. 1




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

Controlar y supervisar la grabacion de los mensajes de bienvenida sobre el quehacer institucional que solicite la Coordinacion de
Comunicacion Social y darlos de alta en el sistema.

Realizar los trabajos de instalacion y configuracién del hardware telefonico en los casos de reubicacion de espacios fisicos o integracién de
nuevas unidades del Instituto.

14

Supervisar y controlar los servicios de acceso para efectuar llamadas de cobertura metropolitana, larga distancia, celular, asi como la
programacién de facilidades derivadas del sistema telefonico.

15

Proporcionar y supervisar la prestacion de los servicios de soporte técnico especializado en el rubro del servicio telefonico a las unidades
académicas y administrativas del Instituto que lo requieran para dar solucién a las fallas y problemas que se susciten.

Elaborar y establecer programas de instruccion telefonica para los usuarios de las dependencias politécnicas, con el fin de aprovechar las
facilidades de los aparatos telefonicos.

17

Realizar el analisis de los proyectos encaminados a fortalecer la infraestructura telefonica, que presenten las unidades responsables.

18

Mantener estrecha comunicacién con proveedores de servicios y fabricantes de equipos de telefonia para monitorear los avances
tecnolégicos sobre la materia, asi como para promover acciones de colaboracion.

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

20

Participar en la formulacion del anteproyecto del Programa Presupuesto y de los programas Operativo Anual y 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.

21

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

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

I

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?,

INTERNAS: Con las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto para atender el servicio telefénico.

EXTERNAS: Con proveedores del servicio telefénico publico y proveedores y fabricantes de tecnologia telefénica para interactuar
en la materia.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de Ia|| A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 11 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 situacion patrimonial. Si / §
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C. PERFIL DEL PUESTO

I. 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

|

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

___Catalogos

“ CARRERA GENERICA

Eléctrica y Electrénica

Computacién e Informatica

Ingenieria

ll. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

H AREA GENERAL

N

L CIENCIAS TECNOLOGICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélo'gg;w

AREA DE EXPERIENCIA

—_—

Tecnologia de las Telecomunicaciones —|

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:[ Si

EN
FRECUENCIA: OCASIONES

RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l

HORARIO DIURNO

I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CAMBIO DE

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPD O AMBIENTE DE|
TRABAJO, O UNA COMBINACIGN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

4
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GAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
BESARROLLO ADMISTRATINGRY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Basico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
Basico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
elefénicas publicas y privadas, asi como sobre

El puesto requiere conocimientos de telecomunicaciones modernas, conocimientos generales de redes t
administracion de proyectos.

/ NOMBRE Y FIRMA

’ L e "
ING. FRA (] .:?‘éER HERNANDEZ

BETAMCOURT
/ JEFE 1NMEDIATO

ING. EU 0O ANDRES DOMINGUEZ
SANCHEZ

/ OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. MARIA DE RMEN VELAZQUEZ
ING. JUAN MANUEL QUEZ PETO

VIRAMONTES
ESPECIALISTA DGRH o, UlVALENTE

01/09/2018

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ICARDO ROJAS
IBARRA

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO L_(RzﬁRESENTANTE DE‘*I:?J_
ECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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