
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL

B. FUNCIONES

COORDINAR LA ACTUALIZACIÓN DE LAS ÚLTIMAS VERSIONES DE LOS EQUIPOS DE CÓMPUTO DE ESCRITORIO DE LA SECRETARÍA DE

COMUNICACIONES Y TRANSPORTES; ASÍ COMO, SUS EQUIPOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS, ATRAVÉS DE LA COORDINACIÓN DE LOS

PROCESOS Y EL ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN QUE GENERAN LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS COMO DIRECTORIO ACTIVO Y AGENTES

PROPIOS DE UNA MESA DE SERVICIO QUE PERMITAN MANTENER ACTUALIZADOS A TODOS LOS EQUIPOS DE ESCRITORIO YPROCESAMIENTO

DE DATOS,CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR A LOS USUARIOS UNA PLATAFORMA CONFIABLEY SEGURA QUE PROTEJA LA INFORMACIÓN

DE LA DEPENDENCIA.	
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SUPERVISAR Y VIGILAR EL PROCESO DE MONITOREO QUE SE EFECTÚA EN LA ATENCIÓN DE INCIDENTES, CAMBIOSY LIBERACIONES DE LAS

ACTUALIZACIONES DE SOFTWARE O HARDWARE REQUERIDOS POR LOS USUARIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT EN

MATERIA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS, ADMINISTRANDO LOS RECURSOS DISPONIBLES Y LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS DE TERCEROS,

TALES COMO UNA MESA DE SERVICIO QUE NOS PERMITAN BRINDAR SOPORTE OPORTUNO A LOS EQUIPOS DE LAS DISTINTAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE PROVEER DE EQUIPOS DE COMPUTO CONFIABLES Y SEGUROS PARA CONTRIBUIR A HACER MÁS

EFICIENTE EL DESARROLLO DE LAS LABORES COTIDIANAS DE LOS USUARIOS.			

COORDINAR Y DIRIGIR LOS PROCESOS Y ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE LA INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS

QUE SE PROPORCIONAN A LA SECRETARIA, DESARROLLANDO EN LOS PROCESOS MEJORES PRÁCTICAS EN LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS INFORMÁTICOS Y

NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS EN LAS POLÍTICAS DE OPERACIÓN DE LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES CON LA

FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS SERVICIOS INFORMÁTICOS SE PROPORCIONEN ADECUADAMENTE MAXIMIZANDO SU VIDA ÚTIL; ASÍ COMO,

PROPORCIONAR A LOS USUARIOS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS QUE LES PERMITAN MEJORAR EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES.			

DIRIGIR LAS ACCIONES QUE SE DESARROLLAN PARA ADMINISTRAR LOS SERVICIOS INFORMÁTICOS QUE SE PROPORCIONAN A LAS

DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA, DEFINIENDO ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE ACTUALIZACIÓN

TECNOLÓGICA Y MANTENIENDO SU OPERACIÓN CON BASE EN LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS EN LAS POLÍTICAS DE OPERACIÓN

DE LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES CON LA FINALIDAD DE ATENDER CON OPORTUNIDAD A LOS

USUARIOS DE DE LA SECRETARÍA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES SUSTANTIVAS.				
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A. DATOS GENERALES

TIPO DE FUNCIONES

III. FUNCIONES

II. OBJETIVO GENERAL DEL 

PUESTO:

DIRECCIÓN COORDINADORA DE ESTRATEGIA EN TECNOLOGÍA DE 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

4

CONFIANZA

Unidad de Tecnologías de Información y Comunicaciones

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¿Qué hace? ¿Para qué lo hace?

Cada función integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO

CÓDIGO DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL 

PUESTO
CARACTERISTICA 

OCUPACIONAL

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

09-713-1-M1C019P-0000148-E-C-K

NOMBRE DE LA 

INSTITUCIÓN

I. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

PUESTO DEL 

SUPERIOR 

JERÁRQUICO

Secretaría de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

Informática

A. NOMBRAMIENTO

RAMA DE CARGO

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto

que aporta para la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable,

realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

DIRECTOR DE SERVICIOS INFORMÁTICOS

C   De carrera

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN
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PROMOVER LA ADOPCIÓN DE POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS QUE EMITALA UNIDAD DE

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓNY COMUNICACIONES A LASUNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE EL ESTUDIO DE LAS ÁREAS DE

OPORTUNIDAD QUE SE TIENEN EN LA MATERIA EN OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE EN LA IMPLEMENTACIÓN DE

MEJORES PRÁCTICAS DE SERVICIOS INFORMÁTICOS QUE ESTA UNIDAD ADINISTRATIVA PROPORCIONA, CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR EL

ADECUADO EMPLEO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS PROPORCIONADASA LOS SERVIDORES PÚBLICOS.

Puestos quePuestos que reportan 

ANEXO 

'ANEXO A'!A1
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TIPO DE RELACIÓN:

PARTICIPAR EN LA PLANEACIÓN Y DESARROLLO DE PROYECTOS QUE LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

ASIGNE,Y NOS PERMITAMAN MANTENER ACTUALIZADA LA PLATAFORMA TECNOLÓGICA DE COMPUTO, MEDIANTE LA DEFINICIÓN DE

PROPUESTAS Y LÍNEAS DE ACCIÓN A DESARROLLARSE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y FUNCIONES CORRESPONDIENTES A LA

UNIDAD, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON ESTRATEGIAS QUE NOS PERMITAN RENOVAR CONSTANTEMENTE LA TECNOLOGÍA DE COMPUTO

EN LA SECRETARIA GARANTIZANDO CON ELLO LA IMPLANTACIÓN DE SISTEMAS MÁS RECIENTES QUE AYUDEN A AGILIZAR LAS TAREAS

COTIDIANAS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

SUPERVISAR LA DICTAMINACIÓN TÉCNICA DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO PROPIEDAD DE LA SECRETARÍA DE COMUNICACIONES Y

TRANSPORTES, MEDIANTE DE LA REVISIÓN DE LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LAS DISTINTAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR EL GRADO DE OBSOLESCENCIA DE LOS EQUIPOS EN BASE A SUS CARACTERÍSTICAS Y

AÑOS DE USO Y ASÍ EMITIR EL DESTINO FINAL DE LOS EQUIPOS DE EQUIPOSYBIENESYINFORMÁTICOS, PARA CONTRIBUIR A OPTIMIZAR LOS

RECURSOS CON LOS QUE CUENTA LA SECRETARÍA Y PROPORCIONAR EQUIPO FUNCIONALA LOS USUARIOS.	
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

PLANEAR LA ADQUISICIÓN DE NUEVO EQUIPAMIENTO DE SERVICIOS INFORMÁTICOS, MEDIANTE LA RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN, A

TRAVÉS DE CUESTIONARIOS QUE NOS PERMITAN VER LAS NECESIDADES INFORMÁTICAS DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE

LA SCT, CON LA FINALIDAD DE QUE LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES CONSOLIDE Y REALICE LA

ADQUISICIÓN DE NUEVOS BIENES O SERVICIOS INFORMÁTICOS Y LOGRAR ASÍ LA COMPATIBILIDAD DE HERRAMIENTAS DE COMPUTO ENTRE

LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

SANCIONAR A LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS INFORMÁTICOS EN CASO DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS NIVELES DE SERVICIO MEDIANTE

REPORTES ELECTRÓNICOS O IMPRESOS QUE NOS PERMITAN COMPARAR EL NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE ACUERDOA LO ESTABLECIDO EN EL

CONTRATO Y SU ANEXO TÉCNICO Y LO ENTREGADO POR EL PROVEEDOR A LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE EVITAR LA DEGRADACIÓN

EN LA CALIDAD DELSERVICIOY ENTORPECER LAS FUNCIONES QUE REALIZAN LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA.
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5

6

7

8

9

10

ESTABLECER MECANISMOS DE COMUNICACIÓN INTERNA CON LOS USUARIOS DE LA SECRETARÍA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

SOBRE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN DONDE SE COMUNIQUEN LOS LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS ESTABLECIDOS POR LA UNIDAD DE

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES, DEFINIENDO LA NECESIDAD DE ACTUALIZACIÓN Y LA INFORMACIÓN A DIFUNDIR YA

SEA POR CORREO ELECTRÓNICO O CIRCULARES, CON LA FINALIDAD DE MANTENER INFORMADOS A LOS USUARIOS DEL USO APROPIADO DE

SUS EQUIPOS; ASÍ COMO, LOS LINEAMIENTOS A LOS CUALES DEBEN APEGARSE PARA HACER USO DE LA INFRAESTRUCTURA DE CÓMPUTO.	

VIGILAR CONSTANTEMENTE EL CUMPLIMIENTO QUE PRESENTAN LOS USUARIOS RESPECTO A LAS POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA UNIDAD

DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES, MEDIANTE LA EVALUACIÓN Y REVISIÓN DE LOS INFORMES QUE GENERA EL

MONITOREO DE LOS DISPOSITIVOS DE RED CON AYUDA DE HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS QUE NOS PERMITAN VISUALIZAR EL BUEN USO DE

LOS EQUIPOS Y BIENES INFORMÁTICOS,CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS EQUIPOS DE COMPUTO SE USEN PARA FINES

INSTITUCIONALES.	

PLANEAR LA ESTRATEGIA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS QUE PERMITA LA UTILIZACIÓN DE NUEVAS TECNOLOGÍAS, MEDIANTE LA

RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN DE LAS NECESIDADES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON BASE A ENCUESTAS

PERSONALES O ELECTRÓNICAS,CON LA FINALIDAD DE PROVEER LAS MEJORES HERRAMIENTAS QUE FACILITEN LAS FUNCIONES QUE TIENEN

ENCOMENDADAS LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA SECRETARÍA. 							

PROPONER EL DESARROLLO E INTEGRACIÓN DEL PROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO QUE CONTEMPLE LOS BIENESY SERVICIOS

REQUERIDOS EN EL ÁREA DE SERVICIOS INFORMÁTICOS DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA AYUDA DE REPORTES HISTÓRICOS QUE NOS

PERMITAN REALIZAR EL ANÁLISIS DE NECESIDADES Y TENDENCIAS DE USO DEL EQUIPO INFORMÁTICO DE LA INSTITUCIÓN, CON LA

FINALIDAD DE INTEGRAR NUEVAS TECNOLOGÍAS QUE APOYEN LAS FUNCIONES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA HACIA EL INTERIOR Y

EXTERIOR DE LA SECRETARÍA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.		

AUTORIZAR LA VIABILIDAD TÉCNICA DE LOS BIENES Y SERVICIOS INFORMÁTICOS ACTUALES Y LOS QUE SERÁN ADQUIRIDOS POR LAS

DISTINTAS ÁREAS, MEDIANTE LA REVISIÓN DE LAS SOLICITUDES DE LAS DISTINTAS ÁREAS EMITIDAS A LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA

INFORMACIÓN YCOMUNICACIONES,CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU INTEROPERABILIDAD, DURABILIDAD Y CAPACIDAD DE ACUERDO

LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA SECRETARÍA.	

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS INFORMÁTICOS PACTADOS POR LA SECRETARÍA Y ADMINISTRADOS POR

LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES, MEDIANTE LA VERIFICACIÓN DEL ANEXO TÉCNICO DE CADA

CONTRATO OBSERVANDO EL CUMPLIMIENTO DE LO AUTORIZADO CON LO SOLICITADO, CON LA FINALIDAD DE QUE SE RESPETEN LAS

CARACTERÍSTICAS Y NIVELES DE SERVICIO DE LOS BIENES O SERVICIOS SOLICITADAS POR LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.	

AUTORIZAR TÉCNICAMENTE LA FACTURACIÓN DE LOS SERVICIOS INFORMÁTICOS ENTREGADOS A LAS DISTINTAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS MEDIANTE LA ENTREGA DE REPORTES A LA UNIDAD DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓNY COMUNICACIONES DE

FORMA ELECTRÓNICA O IMPRESA DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS A LA SECRETARÍA, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO

Y SU ANEXO TÉCNICO CON LA FINALIDAD DE LLEVAR A CABO EL SEGUIMIENTO PUNTUAL DEL CONTRATO MANTENIENDO UNA

INFRAESTRUCTURA DE COMPUTO CONFIABLE Y SEGURA. 

AMBAS

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?.
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Catálogos

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

FRECUENCIA: EN OCASIONES No

No

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto.

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto.

Explicar brevemente la elección de los aspectos.

C. PERFIL DEL PUESTO

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto

Trabajo de alta especialización. Trabajo técnico calificado.

TITULADO

Característica de la 

información:
LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Debe declarar situación patrimonial.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.Actos de autoridad específicos del puesto.

RELACIONES INTERNAS: CON LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARÍA DE 

COMUNICACIONES Y TRANSPORTES. RELACIONES EXTERNAS: CON EL PROVEEDOR DE SERVICIOS 

INFORMÁTICOS; A FIN DE COORDINAR LA CONTINUIDAD DE SERVICIOS DE IT A NIVEL DE USUARIO EN

ÁREA GENERAL

 TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES

 TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

I. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO

GRADO DE 

AVANCE:

CARRERA GENÉRICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA

ÁREA GENERAL 

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

III. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS

DISPONIBILIDAD PARA 

VIAJAR:

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE 

TRABAJO:
HORARIO DE TRABAJO :

ÁREA DE EXPERIENCIA

II. EXPERIENCIA LABORAL

 ADMINISTRACION PUBLICA

*AQUELLOS DERIVADOS DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SCT, MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS, ASÍ COMO DE LAS DEMÁS DISPOSICIONES 

APLICABLES. 

*A SU CARGO SE ENCUENTRAN LOS PUESTOS DE SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE ENTREGA DE SERVICIOS DE TECNOLÓGICOS; SUBDIRECTOR DE ALINEACIÓN 

ESTRATÉGICA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN DE SOPORTE A SERVICIOS DE TECNOLÓGICOS. 

*REQUIERE CONOCIMIENTO EN TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES; ARQUITECTURAS DE COMPUTADORAS; ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS 

INFORMÁTICOS.

*DOMINIO INTERMEDIO DEL IDIOMA INGLÉS PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.

NIVEL ACADÉMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

CAMBIO DE 

RESIDENCIA:

 CIENCIAS TECNOLOGICAS

 ELECTRICA Y ELECTRONICA

HORARIO DIURNO

Si

http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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FECHA DE APROBACIÓN

día/mes/año.

NOMBRE Y FIRMA

 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

ESPECIALISTA

JEFE INMEDIATO
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NEGOCIACIÓN

LIDERAZGO

Nombre de la Capacidad ProfesionalNivel de dominio

BÁSICO
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que

corresponderán a:

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

ESPECIFICACIONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO

O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN

AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN.

EL PUESTO SE ENCUENTRA SUJETO A CONDICIONES DE RIESGO DERIVADO DE LA NECESIDAD DE VIAJAR

ESPORÁDICAMENTE 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 

DE TRABAJO:

AMBIENTALES, 

TEMPERATURA, RUIDO, 

ELEMENTOS BÁSICOS SOBRE ÉTICA PÚBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

EN LA SICT

OCUPANTE DEL PUESTO

 (TOMA DE CONOCIMIENTO)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 

CALIDAD

DGRH o EQUIVALENTE


