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CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000136-E-C-K (O11)
DENOMINACION DEL

PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

C - DE CARRERA

"c’lx'::i:; c‘L>: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGOL Informatica
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
RUESYS °§E§i’§§5?§3 SUBDIRECTOR DE INFORMATICA
e g UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

lafi o razén del p Da del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
ion de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el p medible, alc I li y cong con las|
funciones y el perfil del puesto.

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

ASEGUR EL APOYCNICO 'NECESARIO EN LA INSTALACION, MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE CONSULTA EN MATERIA DE
|HARDWARE Y SOFTWARE COMO DE LA ADMINISTRACION DEL FUNCIONAMIENTO DE LA RED PARA EL MEJOR DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES
|DE LAS AREAS DE LA UPN, A FIN DE MANTENER EN CONDICIONES DE OPERACION LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conj de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

EBOR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES PARA OFRECER EL MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

COORDINAR Y SUPERVISAR EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO QUE
2 ENVIAN LAS AREAS.

CAPACITAR Y ASESORAR EN FORMA PERMANENTE AL PERSONAL TECNICO Y OPERATIVO DEL DEPARTAMENTO.

VIGILAR QUE LA INSTALACION DEL SOF TWARE SE APEGUE A LAS NORMAS QUE ESTABLECE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS DE
AUTOR.
4

ASEGURAR LA ACTUALIZACION DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA UPN, ASI COMO LA CONFIGURACION DE DISPOSITIVOS
5 PERIFERICOS Y ACCESORIOS INHERENTES A SU USO, PARA QUE SE MANTENGAN EN OPTIMAS CONDICIONES.

ESTANDARIZAR EL TIPO DE SOFTWARE A UTILIZAR, REALIZANDO UNA INSTALACION ACORDE CON EL. HARDWARE EN USO, PARA
& CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LAS AREAS.

ESTABLECER PROCESOS DE PROTECQION, USO Y CONTROL DEL SOFTWARE, PARA EVITAR EL POSIBLE INGRESO DE VIRUS
7 INFORMATICO EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO. 1
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COORDINAR EL ESTABLECIMIENTO Y PUESTA EN MARCHA DE LOS SISTEMAS DE REDES QUE SE REQUIEREN EN LAS DIFERENTES
AREAS DE LA UPN.

ADMINISTRAR LA RED GENERAL DE LA UPN, PARA QUE SE EFICIENTE SU USO EN EL TERRENO DE INTRANET, ASI COMO DE INTERNET
Y EN GENERAL EN LO QUE SE RETICRE A LAS COMUNICACIONLS CLECTRONICAS, VIA PROCLSOS INFORMATICOS.

10

BRINDAR A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA | ()8 SERVIGIOS DE RED, CORREQ ELEG | RONIGO, HOJA WERB, F 1P, ENTRE O 1ROS, PARA
QUE SE MANTENGAN INFORMADOS.

1

EVALUAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y, ADOPTAR EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
CONDUCENTES.

12

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
PARA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA.

13

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
MANTIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA Y CON OTRAS INSTITUCIONES.

°°'°°'f;:§::; ::,:.’ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en dénde tiene i la infor ion que ja el p

Retos y complejidad en el desempeno del puesto.

Explicar brev

te la eleccion de los asp

oo SRy

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJCTIVOS CSPCCITICOS.
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NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES

TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

CIENCIAS TECNOLOGICAS “|

|
l
l
|

it

En caso de que el puesto requiera i pecial bajo flene el inte attado.

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: [ pi 1 FRECUENCM'I; RES'DENC'N@
HORARIO DE TRABAJO : oA RO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: i
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CONDICIONES ESPECIFICAS

las = u
corresponderan a:

Nivel de dominio 7 Nobre de la Capacidad Profesional

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD .
1 DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

1 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

|
\
_—

1SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
~ |ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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LIC. VICTOR ALVAREZ CASTORELA

OCUPANTE DEL-PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

\DR. TENOCH ESAU c;ﬁ_Lo AVALOS /

TITU DE LA UNI ADMIN?ATIVA

MBA. MA. EUGENIA/COSTALES GONZALEZ /"—Mcsco ESCOBAR FARRERA
ESPE’ClALlSTA D GRH\ORQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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