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CcODIGO DEL PUESTO

CF01475

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBCOORDINADOR DE INFORMATICA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO s

h DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO _ ot

NOMBRE DE LA :
NIk COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA I
RAMA DE CARGO| INFORMATICA |
X
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J

PUESTO DEL SUPERIOR|  TITULAR DE LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE
JERARQUICO OAXACA
UNIDAD REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA
ADMINISTRATIVA

4

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: b
OPERAR Y CONTROLAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES EN BASE A LA NORMATIVIDAD E INTEGRACION DE LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS|
DE LA INFORMACION, A FIN DE PROPONER SU ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO, PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE SOPORTE TECNICO EN LA REPRESENTACION Y
PLANTELES DE OAXACA. .

BRINDAR APOYO Y ASESORIA A LAS AREAS QUE INTEGRAN LA REPRESENTACION Y SUS PLANTELES EN LAS TAREAS DE IMPLANTACION, SEGUIMIENTO,

CAPACITACION Y PUESTA EN MARCHA DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES.

OPERAR LOS SISTEMAS DE FLUJO DE INFORMACION DEL AMBITO COORDINADO, ASI COMO LLEVAR A CABO, EN LOS CASOS QUE ASI LO REQUIERAN, EL

ACOPIO Y GLOBALIZACION DE INFORMACION REQUERIDA POR LAS DIVERSAS INSTANCIAS DEL CONALEP.

3 DIFUNDIR, APLICAR Y VIGILAR LA OBSERVANCIA DE LA NORMATIVIDAD PARA LA ORGANIZACISIN E INTEGRACION DE LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, EMITIDOS POR LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, ASi COMO PROPONER SU ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO.

CUBRIR LAS NECESIDADES DE SOPORTE TECNICO PROCEDENTE Y FACTIBLE EN LA REPRESENTACION Y SUS PLANTELES, EN MATERIA DE|

TELECOMUNICACIONES, TRANSMISION DE DATOS E INFORMATICA.

PROMOVER E INCENTIVAR PERMANENTEMENTE LA CULTURA INFORMATICA EN LAS AREAS DE LA REPRESENTACION Y SUS PLANTELES, CON EL FIN DE|

AUTOMATIZAR SU OPERACION.

CAPTAR LAS NECESIDADES EN MATERIA DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO, DE TELECOMUNICACIONES Y PAQUETERIA INFORMATICA, Y CUANDO AS]|

6 PROCEDA, LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES E INFORMATICOS, ASI COMO DE DISENO DE SISTEMAS QUE APOYEN LOS|

PROGRAMAS DE MODERNIZACION DE LA REPRESENTACION.

REMITIR RELACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y PAQUETERIA INFORMATICA, ASI COMO DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES A LA DIRECCION

7 CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS ACORDANDO CON LA MISMA LA DISTRIBUCION DE ESTOS EN LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA|

REPRESENTACION.

PROMOVER E IMPARTIR LA CAPACITACION Y ASESORIA AL PERSONAL EN MATERIA DE MANEJO DE EQUIPOS, PAQUETERIA, APLICACIONES Y PUESTA EN

MARCHA Y OPERACION DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO Y COMUNICACIONES EN LA REPRESENTACION Y LOS PLANTELES COORDINADOS.

VIGILAR QUE EN LAS AREAS DE LA REPRESENTACION Y SUS PLANTELES SE LLEVEN A CABO LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Yj

CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y DE TELECOMUNICACIONES, EN SU CASO.

EVALUAR EL IMPACTO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES EN LA GESTION ACADEMICA - ADMINISTRATIVA DE LAl

REPRESENTACION.

1" SUPERVISAR Y VALIDAR EL PROCESO DE NOMINA DOCENTE EN PLANTELES Y REALIZAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES.

PROMOVER E IMPULSAR LA CERTIFICACION EN PLANTELES SOBRE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION (TIC) PARA ALUMNOS, DOCENTES Y|
PERSONAL ADMINISTRATIVO.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS I

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y para qué?.

RELACIONES INTERNAS: PARA COORDINAR Y GESTIONAR EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION CON TODAS LAS AREAS DE LA|
REPRESENTACION Y LOS SEIS PLANTELES EN EL ESTADO DE OAXACA, CREANDO EL PORTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON LA|
INTEGRACION DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS, GESTION DE SOFTWARE Y HARDWARE CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE
TECNOLOGIAS APLICADAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

ca““;g::':“;;%:’f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
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V. ASPECTOS RELEVANT

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. | |

l Trabajo de alta especializacion. | I

la eleccibn de los

Explicar br

P

COORDINAR, IMPULSAR, SUPERVISAR, VIGILAR, ANALIZAR, DISENAR Y PROMOVER LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y DE COMUNICACIONES

PARA OPERAR Y PROMOVER EL USO DE LAS TECNOLOGIAS APLICADAS .

Debe decl i i6n patril

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: SE REQUIERE YA QUE LAS RELACIONES CON LAS DIFERENTES JEFATURAS DE LA REPRESENTACION,
JEFATURAS DE PROYECTO DE INFORMATICA, AS| COMO CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS ES NECESARIO

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: LA RESPONSABILIDAD PROPIA DEL PUESTO IMPLICA TENER LAS APTITUDES NECESARIAS

—

C. PERFIL DEL PUESTO

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO ; A &

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
z 5 —
l AREA GENERAL J I_  CARRERA GENERICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA . SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION

e
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III. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

[ AREA GENERAL 1

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Cata’logos

AREA DE EXPERIENCIA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

-

TEMPERATURA, RUIDO,
IESPACIO

| CIENCIAS TECNOLOGICAS ] l TECNOLOGIA ELECTRONICA |
. REQUERIMIENTOS O C! IONE
= Encasodequeelp requiera p de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | = | FRECUENC'A'I ENOCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
un EN LA DE}

NO APLICA

COMPETENCIAS =
1 Avanzado ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
2 Avanzado ANALISIS PROSPECTIVO DE REGULACION DE TELECOMUNICACIONES.
3 Avanzado ARQUITECTURAS DE COMPUTADORAS.
4 Avanzado DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
5 Avanzado HERRAMIENTAS DE COMPUTO (COMPORTAMIENTO).
6 Avanzado HERRAMIENTAS DE COMPUTO (CONOCIMIENTO).
T Avanzado REDES DE TELECOMUNICACIONES Y SOPORTE TECNICO.
8 Avanzado TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
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'CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las
corresponderén a:

p

que|

CALIDAD

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES:

STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLOQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

REPRESENTACION
DEL CONALEP EN EL
ESTADO DE OXACA

SUBCOORDINACION

SUBCOORDINACION DE PLANEACION Y
DE INFORMATICA CONTROL .

ADMINISTRATIVO'

DIRECGION DE
PLANTEL OAXACA
6

COORDINACION
EJECUTIVA

&

~ s
W’ ROB %K&Afﬁmﬂs
)

ANTE DEL PUESTO 7
W CONOCIMIENTO) JEFE IQMEDIATO

G >- RGUEZ CASZﬁ.ANOS JUAN CARLOS é\szﬁ_ AN
ESPECIALISTA HoE ALENTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZO MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






