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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

11-B00-2-M1C017P-0001844-E-C-D (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS TECNICOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RAMA DE CARGOl

Apoyo técnico

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

TIPO DE FUNCION ESL SUSTANTIVAS —l

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

DIRECTOR DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

ADMINISTRATIVA

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del puesto.

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

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

Programar, coordinar, supervisar y evaluar el disefio y realizacion de los programas, proyectos y actividades necesarias para proporcionar la asesoria y
mantenimiento que permita la operacion continua y eficiente de la infraestructura de equipos de computo, asi como para mantener en éptimas
condiciones los sistemas de apoyo a la infraestructura de telecomunicaciones del Instituto Politécnico Nacional, con base en la normatividad establecida.

lll. FUNCIONES

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

Coordinar y supervisar la formulacién de normas, politicas y proyectos que mejoren la operacién y utilizacién de los sistemas de apoyo a la
infraestructura de cémputo y telecomunicaciones del Instituto, asi como la aplicacién y el cumplimiento de las normas y lineamientos
establecidos al respecto.

Programar, organizar y controlar el desarrollo de estudios y Proyectos de viabilidad, compatibilidad y rentabilidad para la adquisicion de
equipos y contratacién de servicios de mantenimiento que modernicen y mantengan en 6ptimas condiciones de operacién los sistemas de
apoyo que soportan la operacién de la infraestructura informatica del Instituto, asi como de hardware y dispositivos de computo para la
actualizacion, reparacion y mantenimiento de los equipos personales y periféricos, conforme a la normatividad vigente.

Organizar, dar seguimiento y valorar el desarrollo de las acciones y resultados del Programa Institucional de Desarrollo Informatico en
materia de sistemas de apoyo, actualizacién y mantenimiento de computadoras.

Organizar y controlar las asesorias y el soporte técnico que soliciten las unidades académicas y administrativas, en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cémputo y sistemas de apoyo.

Programar, controlar y supervisar el desarrollo e implementacién de planes de contingencia para minimizar las fallas criticas en los sistemas
de apoyo de la red institucional de cémputo y telecomunicaciones, asi como de actualizacién y reciclamiento de equipo de cémputo para
optimizar su utilizacién.

Organizar y supervisar la deteccién de las necesidades para la formulacién y aplicacién del programa de mantenimiento preventivoy
correctivo de los equipos e instalaciones de la Direccién, incluyendo aquellas areas que se encuentran ubicadas en otras unidades pero que
estan integradas al sistema de cémputo y comunicaciones.

Programar y organizar el analisis de las propuestas para la adquisicién y/o contratacion de los bienes y servicios de apoyoala
infraestructura de cémputo y comunicaciones, solicitados por las unidades responsables del Instituto.

Programar y organizar la supervision del cumplimiento de las acciones efectuadas por las companias contratadas para brindar
mantenimiento a la infraestructura de apoyo que soporta los equipos de computo y comunicaciones internos de la Direccion, asi corfio la
entrega de los reportes técnicos que se generen al area administrativa para lo conducente.

Coordinar, organizar y supervisar la implementacién de los programas de higiene y seguridad y de proteccion civil, de acuerdo cgh la
normatividad establecida.

los de las unidades responsables que se lleven a cabo en las instalaciones da la misma.

Coordinar, organizar y supervisar el apoyo logistico que se requiera para la realizacién de los eventos que organice la ?(recci?ﬁ, aj como
—~ [\/
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Programar y organizar la consolidacion de la informacion y la elaboracion de la estadistica de su competencia, e informar a la Direccién
acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.

Organizar y controlar la participacion de la Division y sus departamentos en la formulacion del anteproyecto del Programa Presupuesto y los
12 programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo e informes de autoevaluacion de la Direccién, asi como en los
seguimientos respectivos en el ambito de su competencia.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAClON:r AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
INTERNAS: Con las areas y usuarios solicitantes de los servicios y con los responsables de los sites de las Escuelas, Centros y

Unidades.
EXTERNAS: Con proveedores para tratar asuntos relacionados con los servicios de mantenimiento.

Elija en donde tiene impacto la infermacion que maneja el puesto

Ca““‘f:;‘:;z:;;f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desemperio del puestcLl

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados y 3 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales
dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL AGABEMIEO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto, Catalogos
“ AREA GENERAL H { CARRERA GENERICA H
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacion e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informatica
i g i {
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Eléctrica y Electronica
F o
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria ‘\/ )
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANCS DE EXPERIENCIA:

__ Catdlogos

" AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

|

CIENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologia de las Telecomunicaciones T

Tecnologia Electrénica

CIENCIAS TECNOLOGICAS

r CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologia Industrial

CIENCIAS TECNOLOGICAS

Ingenieria y Tecnologia Eléctricas

Tecnologia de los Ordenadores

CIENCIAS TECNOLOGICAS

Tecnologias de Informacién y Comunicaciones —’

HIRRIENE

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:I_ Si

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

EN CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :‘

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

(DESARROLLAR ALGUNA ENFERMVIEDAD O LESION,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPC O AMBIENTE D
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LDS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . P
CALIOAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Basico

Marco juridico y normativo aplicable al IPN

Basico

Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

(O]
O]
O]

{
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OBSERVACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADROQ.
El puesto requiere conocimientos sobre redes de telecomunicaciones (transmisién de datos), conocimientos generales de telecomunicaciones modernas,

asi como acerca de sistemas de administracion y seguridad en redes de datos.

NOMBRE Y FIRMA Vi

B

ING. G ‘0 NAVARRO RAMIREZ DR. MIG JESUS TGRRES RUIzZ
OCUPANTE DEL PUESTO E[INMEDJATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) e :
-

VIRAMONTES ING. JUAN MANUEL QUEZ PETO
ESPECIALISTA DWO'UIVALENTE
01/09/2018
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

9 > | e

{ s
C.P. JORGEQUINTANAY P AS | CIOSCAR ALEJANDRO —=
/ IBARRA ( ) BASURTO CARD
~——REPRESENTANTE DE+A

A
ESIETNT SECRETARIQ TECNICO
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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