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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-713-1-M1C015P-0000198-E-C-K
DENOMINACION DEL SUBDIRECTOR DE ALINEACION ESTRATEGICA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
PUESTO COMUNICACIONES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - L
- Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Informatica

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS |

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECTOR DE SERVICIOS INFORMATICOS
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

VERIFICAR QUE LA PLANEACION ESTRATEGICA Y LA CAPACITACION, SE ENCUENTREN APEGADAS A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y COORDINAR LOS|
REQUERIMIENTOS DE PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES Y EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA ALINEACION ESTRATEGICA, MEDIANTE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y EL DISENO DE
ESTRATEGIAS TECNOLOGICAS QUE LAS CUBRAN, CON LA FINALIDAD DE QUE ESTEN ACORDE A LA INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT REQUIEREN PARA EL DESARROLLO DE SUS|
FUNCIONES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1ll. FUNCIONES

EVALUAR LA CONGRUENCIA DE LOS PROYECTOS DE TELECOMUNICACIONES CON LA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL, MEDIANTE EL ESTUDIO Y|
COMPARACION DE LOS MISMOS Y EL DISENO DE ESTRATEGIAS TECNOLOGICAS QUE PERMITAN FORMULAR RECOMENDACIONES A LAS|
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS Y PROCESOS
OPERATIVOS QUE SE EFECTUAN EN LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

IMPLEMENTAR MEJORAS EN LAS PRACTICAS QUE SE REALIZAN EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
CENTROS SCT, MEDIANTE LA INTEGRACION Y EVALUACION DE INFORMACION QUE GENERAN LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES, CON LA
FINALIDAD DE APROVECHAR EN FORMA OPTIMA LOS RECURSOS DISPONIBLES EN MATERIA DE COMUNICACIONES Y ATENDER LAS
SOLICITUDES DE LOS USUARIOS DE LA RED INSTITUCIONAL EN TIEMPO Y FORMA, ASEGURANDO LA OPORTUNIDAD DE LOS SERVICIOS.

ASESORAR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS QUE LO SOLICITEN EN LA ELABORACION DE ESTRATEGIAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
3 TECNOLOGIAS DE INFORMACION, MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS SOLICITUDES Y LA APLICACION DE TECNOLOGIAS DE ADMINISTRACION DE|
PROYECTOS, CON LA FINALIDAD DE MEJORAR EL DESARROLLO INFORMATICO INSTITUCIONAL Y LA EFICIENCIA OPERACIONAL.

INTEGRAR LA INFORMACION Y SOLICITUDES DE PROYECTOS EMITIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, IMPLEMENTANDO MECANISMOS DE RECOPILACION CONSOLIDACION Y VALIDACION DE
INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE GENERAR EXPEDIENTES CON EL SEGUIMIENTO Y CONFORMAR UN REGISTRO CONFIABLE PARA
CONSULTA CUANDO ASi SE REQUIERA.

COORDINAR LA LOGISTICA PARA LA DETECCION Y RECOPILACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE|
INFORMACION, MEDIANTE LA APLICACION, EL SEGUIMIENTO DE LOS SISTEMAS PROPUESTOS POR LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION;
ASi COMO, LA APLICACION DE CUESTIONARIOS Y SOLICITUDES PERSONALES QUE HAGAN LOS FUNCIONARIOS CON LA FINALIDAD DE CONTAR
CON OPCIONES QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADE DE CAPACITACION DEL PERSONAL Y RESPONDER OPORTUNAMENTE.
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DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN CONJUNTO CON LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, MEDIANTE LA
REVISION Y ANALISIS DE LA INFORMACION RECABADA DEL PERSONAL QUE REQUIERE CURSOS EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES; ASi
COMO CURSOS O ACTUALIZACIONES QUE EL DESARROLLO EN LA MATERIA IMPLIQUEN, CON LA FINALIDAD DE CUBRIR LAS NECESIDADES
IDENTIFICADAS Y SATISFACER LAS EXPECTATIVAS DE LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE INFORMATICA.

COORDINAR Y SUPERVISAR LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES, MEDIANTE EL|
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESARROLLO DEL MISMO, ASi COMO, DE LA PARTICIPACION E INTERES QUE MOSTRO EL PERSONAL, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE REALIZARA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO Y VIGILAR QUE EL DESARROLLO CUBRA LAS EXPECTATIVAS
DEL PERSONAL Y DEL AREA.

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DE LOS BIENES INFORMATICOS DE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL USO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL PARA LA GESTION EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES( SIGTIC) CON LA FINALIDAD DE QUE DICHA
INFORMACION SIRVA PARA LA TOMA DE DECISIONES EN CUANTO AL USO Y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS INFORMATICOS.

COORDINAR EL ANALISIS DE LA INFORMACION Y CONTENIDO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION EN TECNOLOGIAS DE
INFORMACION DE COMUNICACIONES ( SIGTIC), MEDIANTE LA EXTRACCION DE REPORTES REFERENTES AL USO DE LOS RECURSOS
INFORMATICOS Y LOS CAMPOS DE OPORTUNIDAD CON LA FINALIDAD DE DISTRIBUIR ACORDE A SUS NECESIDADES Y ESPECIFICACIONES LOS
BIENES INFORMATICOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT PARA EL CORRECTO DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROCESO DE DICTAMINACION DE LOS BIENES DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION, IMPLEMENTANDO
MEJORES PRACTICAS EN LA FORMA DE DIAGNOSTICAR Y EVALUANDO LA ADMINISTRACION DE CONFIGURACIONES DEFINIENDO S| EL EQUIPO
REQUIERE SOLO UNA ACTUALIZACION DE SOFTWARE Y/O HARDWARE CON LA FINALIDAD DE REEMPLAZAR LOS BIENES EN LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS SOLICITANTES O DICTAMINAR SU DESTINO FINAL, QUE PODRIA SER LA BAJA DEL EQUIPO GARANTIZANDO QUE EL PARQUE
INFORMATICO DE LA SECRETARIA SE MANTENGA ACTUALIZADO Y EN OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

RELACIONES INTERNAS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT PARA LA CONTINUIDAD DE
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Caracteristica de la

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

. .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Trabajo técnico calificado. |

Trabajo de alta especializacién. ‘ ‘ |

Explicar brevemente la

ion de los aspecto.

*AQUELLOS DERIVADOS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.
*DOMINIO INTERMEDIO DEL IDIOMA INGLES PARA LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.
*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES.

Debe declarar situacién patrimonial.

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. Catélogos
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H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H ELECTRICA Y ELECTRONICA ||
‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ‘ | COMPUTACION E INFORMATICA

Il. EXPERIENCIA LABORAL . o
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS || || TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES ||
|| CIENCIAS ECONOMICAS || || ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS || || TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si ERECUENCIA:| EN OCASIONES CAMBIO DE N
i H
VIAJAR: RESIDENCIA: °
. PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

I 1a las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLZC_',’:;Z’;'STM"VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[N BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT
3 TRABAJO EN EQUIPO
3 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARIL O EN EI SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

DGRH o EQUIVALENTE




