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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CFO3201475
REHOMINACIN DEL SUBCOORDINACIGN DE INFORMATICA
PUESTO
CARACGTERISTICA X- DESIGNACION DIRECTA
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| INFORMATICA
TIPO U ONES
A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL

SUPERIOR REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA
JERARQUICO

UNIDAD: REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

OPERAR Y CONTROLAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS ¥ DE TELECOMUNICACIONES, AS| COMO BRINDAR SOPORTE TECNICO EN EL AREA Y PLANTELES DE OAXACA CON BASE EN
LA NORMATIVIDAD E INTEGRACION DE LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, CON EL FIN DE COLABORAR EN EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS)
DEL AREA Y DE LOS PLANTELES.

Hl. FUNCIONES

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 AS LO REQUIERAN, EL ACOPIO Yl

2 GLOBALIZACION DE INFORMACION REQUERIDA POR LAS DIVERSAS INSTANCIAS DEL CONALEP.

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

% CUBRIR LAS NECESIDADES DE SOPORTE TECNICO PROCEDENTE Y FACTIBLE EN LA REPRESENTACION v sUS PLANTELES, EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES,

TRANSMISION DE DATOS E INFORMATICA.

PROMOVER E INCENTIVAR PERMANENTEMENTE LA CULTURA INFORMATICA EN LAS AREAS DE LA REPRESENTACION Yy SUS PLANTELES, CON EL FIN DE
AUTOMATIZAR SU OPERACION,

CAPTAR LAS NECESIDADES EN MATERIA DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO, DE TELECOMUNICACIONES ¥ PAQUETERIA INFORMATICA, Y CUANDO ASI PROCEDA, LA
6 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES E INFORMATICOS, AS| cOMO DE DISENO DE SISTEMAS QUE APOYEN LOS PROGRAMAS DE
MODERNIZACION DE LA REPRESENTACION.

REMITIR RELACION DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y PAQUETERIA INFORMATICA, ASI CORNO 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|

e Y OPERACION DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO ¥ COMUNICACIONES EN LA REPRESENTACION Y LOS PLANTELES COORDINADOS. |

" VIGILAR QUE EN LAS AREAS DE LA REPRESENTACION v SUS PLANTELES SE LLEVEN A CABO LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO |
DEL EQUIPO DE COMPUTO Y DE TELECOMUNICACIONES, EN SU CASO.

10 EVALUAR EL IMPACTO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS ¥ DE TELECOMUNICACIONES EN LA GESTION ACADEMICA - ADMINISTRATIVA DE LA REPRESENTACION.

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

5 PROMOVER E IMPULSAR LA CERTIFICACION EN PLANTELES SOBRE TECNOLOGIAS DE INFORMACION y COMUNICACION (TIC) PARA ALUMNOS, DOCENTES Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO. il i

B

= REPRESENTAR Y SUPLIR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA
COMPETENCIA.

14 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

15 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ REGLAMENTARIAS APLICABLES. /
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS |

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

ESTADO DE OAXACA PARA COORDINAR Y GESTIONAR EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

RELACIONES INTERNAS: CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, LAS AREAS DE LA REPRESENTACION Y PLANTELES EN EL|

Elija en dénde tiene imp la infor ion que yja el puesto

Caracteristica de la

3 LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Trabajo técnico calificado | |

| | |

Explicar brevemente la eleccion de los aspect

LOS SISTEMAS INFORMATICOS ¥ DE COMUNICACIONES.

TRABAJO DE TECNICO CALIFICADO: SE REQUIERE YA QUE LAS RELACIONES CON LAS DIFERENTES AREAS DE INFORMATICA, AST COMO CON LA DIRECCION
CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS SON PRIMORDIALES PARA COORDINAR, IMPULSAR, SUPERVISAR, VIGILAR, ANALIZAR, DISENAR ¥ PROMOVER

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
l{l- ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEM lcol LICENCIATURA O PROFESIONAL
le]
GRAD) DEI TITULADO |
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL E l[ CARRERA GENERICA ‘
H INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA u " COMPUTACION E INFORMATICA u
” INGENIERIA Y TECNOLOGIA u “ INFORMATICA ADMINISTRATIVA T|
|| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA " ]| INGENIERIA —u
|[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | |L SISTEMAS Y CALIDAD |
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ || ADMINISTRACION
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catékjgos
|| AREA GENERAL I u AREA DE EXPERIENCIA l
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS u || INFORMATICA ADMINISTRATIVA u
|l CIENCIAS TECNOLOGICAS " “ TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES u
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS ‘| ‘| TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES "
|| CIENCIAS TECNOLOGICAS H ‘I TECNOLOGIA ELECTRONICA u

ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA I E | s CAMBIO DE
VIAJAR: peare RESIDENCIA: £

‘ l PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO
TRABAJO:

(CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA GN DE LOS QUE UN| NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio 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).
7 Avanzado REDES DE TELECOMUNICACIONES Y SOPORTE TECNICO.
8 Avanzado TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES,
CAPACIDADES PROFESIONALES

5“&‘0“2 Ia: Clplclalaﬂl que;

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . s 9 = =
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

[ NOMBRE Y FIRMA

— e~

(\

ARTURO VAZQUEZ GON EZ =

L]
MARICELA NUNEZ CABRERA

OCUPANTE DEL PUEST@="
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

I

OCTAVIO GARCIA BAEZA a

S

btk

ESPECIALISTA \z

01/08/2022
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control ||

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




