FUNCION
PUBLICA

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 CFO2155249

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
PUESTO

Y NO APLICA LA LEY SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| INFORMATICA
A. NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA‘ DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES

TIPO DE FUNCIONES

CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LOS SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE EQUIPO DE COMPUTO, PERIFERICOS E IMPRESORAS Y MULTIFUNCIONALES DE LOS USUARIOS FINALES DEL INSTITUTO FONACOT, ASI COMO
TAMBIEN, A LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS INVOLUCRADOS, CON LA FINALIDAD DE LOGRAR LA OPERACION CONTINUA DE LOS MISMOS, BRINDANDO UNA ATENCION EFICAZ, EFICIENTE E|
INMEDIATA A LAS FALLAS, MEDIANTE UNA OPTIMA ADMINISTRACION Y GESTION DEL PERSONAL INVOLUCRADO, TANTO DEL INSTITUTO COMO DE LOS PROVEEDORES EN EL SOPORTE TECNICO,
PERMITIENDO AL INSTITUTO MANTENER LA OPERACION DE LA TECNOLOGIA DESCRITA DENTRO DE LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS POR EL INSTITUTO.

11Il. FUNCIONES

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS SERVICIOS ESTABLECIDOS EN LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON PROVEEDORES DE SERVICIOS A SU CARGO, PARA LA ATENCION ]|
SEGUIMIENTO DE INCIDENTES DE INFRAESTRUCTURA DE EQUIPO DE COMPUTO Y PERIFERICOS.

ADMINISTRAR LOS PROCESOS E INFRAESTRUCTURA NECESARIOS PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE SOPORTE A TRAVES DE UN SOLO PUNTO DE CONTACTO CON LAS AREAS

2 OPERATIVAS Y DE NEGOCIOS, CONFORME LO ESTABLECEN LAS MEJORES PRACTICAS INTERNACIONALES EN MATERIA DE MESA DE AYUDA, PARA LA ASIGNACION, Y SEGUIMIENTO DE
LOS MISMOS.

3 SUPERVISAR EL ASEGURAMIENTO DE LA DISPONIBILIDAD DE EQUIPOS TECNOLOGICOS A CARGO DEL AREA DE SOPORTE TECNICO PARA LAS AREAS DEL INSTITUTO QUE REQUIEREN
DE ELLOS, DE ACUERDO A LOS NIVELES DE OPERACION ACORDADOS CON LOS PROVEEDORES Y LAS DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO.

4 PROPORCIONAR ATENCION VIA TELEFONICA A USUARIOS FINALES REMOTOS Y EN SITIO SOBRE PROBLEMAS CONOCIDOS CON EL PROPOSITO DE RESTITUIR LOS NIVELES DE|
DISPONIBILIDAD DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS OFRECIDOS POR EL INSTITUTO.
COORDINAR CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES, EN LOS CASOS QUE ADEMAS DE SOPORTE, SE REQUIERA DE ELLAS EL APOYO NECESARIO EN CASO DE UN EVENTO, EL CUAL ESTA

5 DEFINIDO COMO CUALQUIER ACONTECIMIENTO QUE PUEDE SER DETECTADO O PERCEPTIBLE, QUE TIENE IMPORTANCIA PARA LA PRESTACION DE UN SERVICIO TECNOLOGICO O LA|
ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA Y QUE PUEDE INTERRUMPIR, MERMAR, INTERFERIR CON EL NIVEL DE DISPONIBILIDAD ACORDADO PARA LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS|
OFRECIDOS POR EL INSTITUTO A SU PERSONAL Y A LOS TRABAJADORES DEL PAIS, RESTITUYENDO EL NIVEL DE DISPONIBILIDAD.

A PROPORCIONAR LAS ASESORIAS Y/O LOS SOPORTES REQUERIDOS, VERIFICANDO QUE SE CUMPLAN LOS NIVELES DE SERVICIOS ACORDADOS CON LOS USUARIOS Y CLIENTES DEL|
INSTITUTO PARA ASEGURAR LA CORRECTA ENTREGA DE SERVICIOS.

7 EVALUAR LOS TIEMPOS DE SERVICIO DE LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS CONTRA LOS NIVELES ESTABLECIDOS Y COORDINAR LAS ACCIONES PARA MITIGACION DE LAS DESVIACIONES.

N ELABORAR PROPUESTAS DE CARACTERISTICAS TECNICAS DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS RELACIONADOS CON EQUIPO DE COMPUTO y PERIFERICOS, PARA SATISFACER LAS|
NECESIDADES TECNOLOGICAS DEL INSTITUTO.
DESARROLLAR EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS O DE MEJORA EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA DE EQUIPO DE COMPUTO v PERIFERICOS QUE SE|

9 DERIVEN DE LAS OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS O QUE SURJAN POR LA OPERACION COTIDIANA DEL INSTITUTO, CON LO ANTERIOR]
SE LOGRARA MANTENERNOS DENTRO DE LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION, MEJORAS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, CREAR NUEVOS PROCESOS PARA OFRECER LA
INFORMACION REQUERIDA A QUIEN LA SOLICITE.

10 LAS DEMAS QUE LE SENALEN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS O ADMINISTRATIVAS Y SUS SUPERIORES JERARQUICOS, DENTRO DE LA ESFERA DE SUS FACULTADES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
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RELACIONES INTERNAS: - SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION vy COMUNICACION: OBTENER DIRECTRICES GENERALES SOBRE LAS
ESTRATEGIAS OPERATIVAS EN FUNCION DE LAS TRES DIRECCIONES A SU CARGO.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA: ACORDAR LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LAS ACTIVIDADES QUE LE ATANEN AL AREA.

TODAS LAS AREAS DEL INSTITUTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE AUTOMATIZACION TECNOLOGICA.

RELACIONES EXTERNAS: - PROVEEDORES: EVALUAR TECNOLOGIA APLICABLE AL INSTITUTO Y ASEGURAR EL ADECUADO SUMINISTRO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Elija en dénde tiene la infor que ja el puesto

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ RETOS Y COMPLEIJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘ ‘ TRABAJO TECNICO CALIFICADO. ‘

‘ PUESTOS SUBORDINADOS. ‘ ‘ ‘

br la ién de los

IMPLEMENTACION DE NUEVOS PROYECTOS;

ADMINISTRACION DE SERVICIOS INFORMATICOS.

COORDINAR EL EQUIPO DE SOPORTE TECNICO.

ASEGURARSE QUE LA ATENCION AL CLIENTE ES OPORTUNA .

ESTABLECER MEJORES PRACTICAS EN LOS PROCESOS DE SOPORTE TECNICO.
CUENTA CON PERSONAL OPERATIVO A SU CARGO QUE LE REPORTA.

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
“ AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ COMPUTACION E INFORMATICA ‘

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA H H ELECTRICA Y ELECTRONICA H

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ‘ COMPUTACION E INFORMATICA ‘
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1. EXPERIENCIA LABORAL

MIiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

|| AREA GENERAL

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

| MATEMATICAS

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

| CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |

| CIENCIAS ECONOMICAS

| | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGO |

| |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Sl |

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

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

(AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

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

NO APLICA
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimi Apti y/o Acti
! a las dad que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Nivel de dominio de la Cap Pr
Y CALIDAD
o] Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
@ Bdsico TECNICAS TRANSVERSALES
o] Bsico GERENCIALES
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS: ORIENTACION AL CLIENTE, INTERES POR EL ORDEN Y CLARIDAD, ADAPTACION AL CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO),
PENSAMIENTO ANALITICO, ORIENTACION A RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, NEGOCIACION Y GESTION DE COLABORADORES.

ACTUALIZACION CONSTANTE EN REDES Y TELECOMUNICACIONES, DESARROLLO DE SISTEMAS, ADMINISTRACION, NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL.

CONOCIMIENTO Y APEGO AL CODIGO DE ETICA DE LA AMDINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y CODIGO DE CONDUCTA|
DEL INSTITUTO FONACOT.

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

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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