DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

SFP UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
sl e DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  16-400-1-M1C016P-0000445-E-C-K
DENOMINACION DEL PUESTO : SUBCOORDINADOR DE SOPORTE INFORMATICO

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Informatica
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 400 Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental

.COORDINADOR DE GEOMATICA

PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO PARA LOS USUARIOS DE LOS EQUIPOS DE COI\/IPUTO
Y TELECOMUNICACIONES, INCLUYENDO ELABORACION DE RESPALDOS Y RESTAURACION

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: DE INFORMACION, ACTUALIZACION TECNOLOGICA DE LA CONABIO EN MATERIA DE
COMPUTO Y TELECOMUNICAClONES Y ADMINISTRACION DE LA RED Y LAS
TELECOMUNICACIONES.

IIl. FUNCIONES

1 ESTABLECER LA PLANEACION DE LAS ACTUALIZACIONES DE EQUIPO Y SOFTWARE UTILIZADO EN LA
CONABIO.

2 REALIZAR TAREAS DE COORDINACION Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES DE LOS ANALISTAS DE
SOPORTE TECNICO.

3 .
REGISTRAR EL RESPALDO DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS DISTINTOS SERVIDORES

4 VERIFICAR LOS CORREOS ELECTRONICOS IDENTIFICADOS INICIALMENTE COMO SPAM PARA SU
LIBERACION O ELIMINACION.

5 .
REALIZAR LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO Y SOFTWARE.

6 ACTUALIZAR LAS ESTADISTICAS E INDICADORES QUE CORRESPONDEN A LA SUBDIRECCION (DE ACCESO

A LA PAGINA WEB, ETC).

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Internas

Explicar la Relacion Seleccionada [CON LOS USUARIOS DE EQUIPO DE COMPUTO

Caracteristicas de la Informacién  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Actos de autoridad especificos del puesto

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL

C. PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE AVANCE : TTTULADO

[ AREA GENERAL |

[ CARRERA GENERICA |

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

| EDUCACION Y HUMANIDADES |

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS |

| INGENIERIA |

[ SISTEMAS Y CALIDAD |

I COMPUTACION E INFORMATICA I

| COMPUTACION E INFORMATICA |

| COMPUTACION E INFORMATICA |

| COMPUTACION E INFORMATICA |

II. EXPERIENCIA LABORALI

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios

[ AREA DE EXPERIENCIA |

[ AREA GENERAL |

| MATEMATICAS |

I CIENCIA DE LOS ORDENADORES I

| CIENCIAS TECNOLOGICAS |

I TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES I

| CIENCIAS TECNOLOGICAS [

| TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES |

[ MATEMATICAS |

| ESTADISTICA |

| CIENCIAS TECNOLOGICAS |

| TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR :

HORARIO DE TRABAJO :

FRECUENCIA :

A veces

CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I

PERIODOS
ESPECIALES DE
TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
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

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDAD

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD

ENFOQUE A RESULTADOS

2 Sl
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PLANEACION ESTRATEGICA 2 S|
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 2 S|

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma
Fecha de Aprobacion: 31/07/2012 Fecha Consulta: 27/11/2017
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: 18/10/2016 Fecha del puesto fin: VIGENTE




