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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFNBOO1

DENOMINACION DEL PUESTO SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION‘ Secretaria de Relaciones Exteriores
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CUENCAS HIDROLOGICAS Y COORDINACION ADMINISTRATIVA

SECCION MEXICANA DE LAS COMISIONES INTERNACIONALES DE LIMITES Y
AGUAS ENTRE MEXICO Y GUATEMALA, Y ENTRE MEXICO Y BELIZE

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para laj
consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
funciones y el perfil del puesto.

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

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA TECNOLOGICA EXISTENTE EN LA SECCION MEXICANA DE LAS COMISIONES INTERNACIONALES DE LIMITES Y AGUAS
ENTRE MEXICO Y GUATEMALA, Y ENTRE MEXICO Y BELIZE (CILA SUR), AS| COMO LA ELABORACION DE ESTADISTICAS QUE SEAN REQUERIDAS EN LA MATERIA, A FIN DE
PROCURAR UNA CONSTANTE MODERNIZACION PARA EFICIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL Y PROPORCIONAR INFORMACION GRAFICA PARA LA TOMA DE DECISIONES.

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO Y USO DE LOS RECURSOS DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES (INTERNET Y TELECOMUNICACIONES) DE LA SECCION
MEXICANA DE LA CILA SUR, PARA EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS MISMOS.

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA RED Y SERVIDORES DE LA SECCION MEXICANA DE LA CILA SUR, PARA EL ACCESO Y COMUNICACION DE LAS AREAS
COMPETENTES.

PROPONER EL DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE PROGRAMAS Y SISTEMAS DE COMPUTO QUE PERMITAN UNA CONTINUA MODERNIZACION, PARA EFICIENTAR
LAS ACTIVIDADES EN LA MATERIA.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LA CAPTURA, PROCESAMIENTO Y VALIDACION DE INFORMACION QUE PERMITA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DEL
ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO (SICAR).

ELABORAR GRAFICAS, PRESENTACIONES, INFORMES FOTOGRAFICOS, DISENOS, REPORTES Y DOCUMENTOS EN GENERAL, A FIN DE BRINDAR ELEMENTOS|
PARA LA TOMA DE DECISIONES.

PARTICIPAR EN LA CAPACITACION DE PERSONAL PARA LA OPERACION Y APROVECHAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO Y COMUNICACION ELECTRONICA
QUE SE ESTABLEZCAN EN LA SECCION MEXICANA, ASi COMO BRINDAR LA ASISTENCIA TECNICA Y ASESORIA NECESARIAS, PARA LA OPERACION DE LOS
MISMOS.

SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO, INSTALACION Y ADECUACION DEL EQUIPO INFORMATICO, PARA SU
FUNCIONAMIENTO.

PARTICIPAR EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LICITACIONES, INVENTARIOS, COMPRANET, Y CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD QUE SOLICITE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA, PARA LA ADQUISICION DE LOS BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS.

ELABORAR E INTEGRAR LOS INFORMES Y DOCUMENTOS DE APOYO QUE REQUIERE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA, A FIN DE BRINDAR ELEMENTOS|
NECESARIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES.
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REPRESENTAR A LA SECCION MEXICANA EN LOS ASUNTOS DE INFORMATICA Y ADMINISTRATIVOS QUE LE SEAN REQUERIDOS, PARA LA ATENCION DE LOS|
ASUNTOS EN LA MATERIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

EL PUESTO TIENE RELACION INTERNA CON LAS AREAS ADSCRITAS A LA SECCION MEXICANA DE LA CILA SUR, PARA LA OPERACION Y
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES.
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Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. ‘ ‘

| | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO REQUIERE SUPERVISAR A UN EQUIPO DE TRABAJO, PARA EL DESEMPERNO DE SUS FUNCIONES.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE|

AVANCE: TITULADO ‘

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

“ AREA GENERAL ” “ CARRERA GENERICA

‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ COMPUTACION E INFORMATICA

‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ ADMINISTRACION
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Seleccionar la o las areas de experienciay areas generales requeridas para la ocupacion del puesto.

|| AREA DE EXPERIENCIA ||

CIENCIAS TECNOLOGICAS |

CIENCIAS ECONOMICAS |

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

AREA GENERAL ||

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

ADMINISTRACION

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: |

Si |

CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: ;

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NINGUNA

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

ENFERMEDAD O LESION.

NINGUNA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
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CONOCIMIENTOS DE SISTEMAS DE COMPUTO Y COMUNICACION ELECTRONICA, REDES Y SERVIDORES, ADMINISTRACION PUBLICA Y MANEJO|
DEL IDIOMA INGLES.

LIDERAZGO

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

SERGIO TOLEDO LOPEZ AMANDO NURI CURIOCA CUIROCA

10/02/2014




