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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

09-311-1-M1C014P-0000617-E-S-D

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE INFORMATICA Y SITIO WEB

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

S Seguridad Nacional

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes |

RAMA DE CARGO|

Apoyo técnico

TIPO DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVA

A NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS |
PUESTO DEL DIRECCION DE CONTROL DE GESTION E INFORMATICA Y
SUPERIOR SEGUIMIENTO
JERARQUICO
UNIDAD

Direccion General de Transporte Ferroviario y Multimodal

1l. OBJETIVO GENERAL 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 consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

LA INFORMACION Y COMUNICACIONES,

ADMINISTRAR Y PROTEGER LOS RECURSOS, SERVICIOS DE COMUNICACION E INSUMOS INFORMATICOS PARA ASEGURAR EL USO RACIONAL, ASi COMO EL|
OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS MISMOS, CON BASE EN EL INVENTARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES, EN CONJUNTO CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TECNOLOGIAS DE

A FIN DE CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES QUE TIENE LA DIRECCION GENERAL DE

TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL, ADEMAS DE MANTENER ACTUALIZADO EL SITIO WEB DE LA DIRECCION GENERAL CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA EN LA INFORMACION PUBLICA.

IIl. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

COORDINAR LA INSTALACION DE EQUIPOS DE COMPUTO, PERIFERICOS, SOFTWARE REQUERIDO Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE|
ACUERDO A LAS SOLICITUDES QUE REALICE CADA AREA ADMINISTRATIVA, CON BASE EN LA JUSTIFICACION Y AUTORIZACION DE|
ACTIVIDADES QUE PRESENTEN LOS SERVIDORES PUBLICOS DE FORMA ELECTRONICA O ESCRITA, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR A
LOS USUARIOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL DEL EQUIPO INFORMATICO NECESARIO PARA
DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES.

SUPERVISAR QUE SEAN ATENDIDOS DE MANERA OPORTUNA LOS REPORTES DE FALLA DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO, LEVANTADOS POR LAS|
DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MEDIANTE LA CANALIZACION DE REPORTES ENTREGADOS A UN TECNICO
O A LA COMPARNIA DE SOPORTE CONTRATADA POR LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES SEGUN SEA EL CASO, A FIN DE
MANTENER UN OPTIMO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO CON EL QUE CUENTA LA DIRECCION GENERAL.

VERIFICAR QUE LA COMPANIA DE SOPORTE TECNICO CONTRATADA POR LA INSTITUCION, REALICE EL SEGUIMIENTO A CADA UNO DE LOS|
REPORTES DE FALLA, DE CONFORMIDAD CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO CELEBRADO CON LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y|
TRANSPORTES, EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE SE|
CUMPLA DE MANERA EFICAZ Y EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS, LA REPARACION DEL EQUIPO.

CANALIZAR LAS DIFERENTES SOLICITUDES DE SERVICIOS A LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION, MEDIANTE
EL SISTEMA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE ESTAS TECNOLOGIAS, CON LA FINALIDAD DE QUE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA CUENTE
CON LOS MEDIOS ELECTRONICOS, ASi COMO DE TELEFONIA EN RED NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO CABAL DE SUS|
RESPONSABILIDADES.

VERIFICAR LA UTILIDAD Y VIGENCIA DEL EQUIPO DE COMPUTO CON EL QUE CUENTAN LOS USUARIOS DE ESTA DIRECCION GENERAL, EN BASE
A LAS CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS MISMOS, CON LA FINALIDAD DE SOLICITAR EQUIPOS DE MAYOR|
DESARROLLO TECNOLOGICO Y ASi MANTENER LAS ESTACIONES DE TRABAJO CON EQUIPOS VIGENTES Y FUNCIONALES.
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VIGILAR QUE LA EMPRESA DE SOPORTE TECNICO CONTRATADA POR LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, EFECTUE EL|
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO A LOS EQUIPOS INFORMATICOS, EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES, PARA ASEGURAR SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO, A FIN DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO CELEBRADO POR ESTAS INSTANCIAS.

COORDINAR LA RECEPCION, CONFIGURACION, CORRIMIENTOS E INSTALACIONES DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO ADQUIRIDOS POR LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES ASIGNADOS A ESTA DIRECCION GENERAL, MEDIANTE LA INFORMACION GENERADA A
TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS A LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, A FIN DE MANTENER
ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS QUE TIENE DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y CON ELLO CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS DEL|
SISTEMA INSTITUCIONAL ESTABLECIDO.

DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION EN MATERIA DE INFORMATICA, EN RELACION AL SOFTWARE UTILIZADO POR EL PERSONAL
DE ESTA DIRECCION GENERAL, A TRAVES DE LOS REPORTES DE FALLA, ASi COMO LA ADQUISICION DE NUEVOS PAQUETES ESPECIALIZADOS,
CON AL FINALIDAD DE MAXIMIZAR EL APROVECHAMIENTO DE ESTOS PROGRAMAS POR LOS USUARIOS, ASi COMO COADYUVAR EN LA
MEJORA DE LA CALIDAD EN SUS LABORES.

ASEGURAR QUE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DESARROLLADOS EN LOS DIFERENTES CURSOS DE CAPACITACION, SEAN APLICADOS
EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS DIFERENTES AREAS, MEDIANTE LA APLICACION DE UN CUESTIONARIO DE
CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS, ASi COMO DE UN REPORTE DE ACTIVIDADES, CON EL PROPOSITO DE JUSTIFICAR LA IMPARTICION DE LOS|
CURSOS OTORGADOS PARA FUTURAS SOLICITUDES.

RECABAR Y REGISTRAR LA INFORMACION ENVIADA POR LOS USUARIOS AUTORIZADOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE ESTA DIRECCION
GENERAL, PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE ACTUALIZACION DEL SITIO WEB, MEDIANTE LA ENTREGA DE EL FORMATO DE CONTROL DE|
INFORMACION PAGINA WEB, EN MEDIOS MAGNETICOS E IMPRESOS, A FIN DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

MANEJAR EL PROCESO DE CODIFICACION DE LA INFORMACION RECIBIDA DE LAS DIFERENTES AREAS, A TRAVES DEL LENGUAJE HTML O
XHTML, SEGUN SEA EL CASO, CON EL OBJETO DE QUE DICHA INFORMACION SE ENCUENTRE DISPONIBLE PARA SU PUBLICACION EN EL SITIO
WEB DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL.

PUBLICAR EN EL SITIO WEB DE LA DIRECCION GENERAL LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL AREA, E INFORMAR A ESTA EN EL
MOMENTO DE CONCLUIR LA ACTUALIZACION, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION BRINDADA SE ENCUENTRE EN LOS
TERMINOS REQUERIDOS POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE QUE LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS A LA SECRETARIA DE|
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PUEDAN REALIZAR LAS CONSULTAS ELECTRONICAS DE SU PREFERENCIA.

INFORMAR ACERCA DE LOS ACUERDOS Y PROCEDIMIENTOS DETERMINADOS EN LAS DIFERENTES REUNIONES EN MATERIA DE INFORMATICA,
A TRAVES DE COMUNICADOS POR CORREOS ELECTRONICOS, OFICIOS, CIRCULARES, O ViA TELEFONICA, CON LA FINALIDAD DE DAR|
SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS POR LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Y ASi CUMPLIR
CON LOS REQUERIMIENTOS INFORMATICOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

MANTENER UN SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS Y LINEAMIENTOS DETERMINADOS EN LAS REUNIONES GENERADAS POR LA UNIDAD DE|
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, EN COORDINACION CON EL SUPERIOR Y CON LOS INTEGRANTES DE LAS REUNIONES
TECNICAS, CON EL PROPOSITO DE APLICAR LOS PROYECTOS INFORMATICOS RESULTANTES DE LOS ACUERDOS QUE INVOLUCRAN A LA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |

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

RELACION INTERNA: SE TIENE RELACION CON LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE FERROVIARIO Y MULTIMODAL.

Caracteristica de la

Elija 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

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la

5n de los aspecto.
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SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE REDES; ELABORACION Y DISENO DE PAGINAS WEB; MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO, ADEMAS DE
DOMINO DEL IDIOMA INGLES EN NIVEL BASICO PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
“ AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H INGENIERIA ||
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H COMPUTACION E INFORMATICA ||
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H DISENO ||

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

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA |
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS || || TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES ||
|| CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA ||
|| MATEMATICAS || || CIENCIA DE LOS ORDENADORES ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA FRECUENCIA CAMBIO DE
VIAJAR: ) RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO:

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)

1a las idades que|
corresponderan a:

DESARROLLZ‘,’;Z’;'STRA”VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
E BASICO ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT

N 2 TRABAJO EN EQUIPO



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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[l 2 ||NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARI O EN EL SIGUIENTE RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




