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Dependencia

Nivel 1
Nivel 2
Puesto
Recursos Econdmicos que maneja

Cantidad de colaboradores que maneja
Tipo de Mando

Formacion

Carrera

Posgrado/ Especialidad

Idiomas

Experiencia en el Puesto

Reporte

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: jueves, 25 de junio de 2015

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

JEFE DEL DEPTO. DE GESTION DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

$0
DE1A?2
INTERMEDIO

PROFESIONAL

LIC. INFORMATICA
LIC. INFORMATICA ADMINISTRATIVA

NO REQUERIDA

INGLES TRADUCCION
2A5

Este apartado se complementara con la formacion curricular y la experiencia laboral previas del ocupante del puesto, las competencias
técnicas y competencias genéricas descritas en los apartados siguientes, asi como los elementos que determine la Coordinacion General
de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoraciéon y autorizacion de la Oficialia Mayor a través de su CGCH, la formacion
curricular y experiencia laboral sera considerada para la ocupacion del puesto cuando no se reuna la totalidad de los requisitos expuestos
en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo profesional.

Objetivo del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

Autonomia
Impacto

Dificultad del Puesto
Creatividad

Internas
Externas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Comunicativas

Comunicaciéon Verbal

Discurso Publico

Dar atencién y seguimiento a las Gestiones de Sistemas y Procesos
solicitados por las Dependencias y Entidades Gubernamentales.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley del
Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes,
Reglamento Interior

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
ALTO

COMPLEJO
ALTA

MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

Induccion al GEA
Induccion a la Dependencia
Induccion al Puesto

80% Lo requiere de manera importante v

40% Lo requiere medio bajo v
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De relacién

Operativas

Directivas

Administrativas

Reporte
Expresion Escrita 80% Lo requiere de manera importante v
I\N/Ianejg d.e, Conflictos y 80% Lo requiere de manera importante v
egociacion
Trabajo en Equipo 100% Lo requiere de manera imprescindible v
g/lanejo.de !—!erramlentas de 100% Lo requiere de manera imprescindible v
omunicacion
Tecnologias de Informacion 80% Lo requiere de manera importante v
Liderazgo 80% Lo requiere de manera importante v
Manejo de Personal 80% Lo requiere de manera importante v
Vision Estratégica 80% Lo requiere de manera importante v
Control 80% Lo requiere de manera importante v
Direccion 80% Lo requiere de manera importante v
Evaluacién 80% Lo requiere de manera importante v
Organizacion 80% Lo requiere de manera importante v
Planeacion 80% Lo requiere de manera importante v
Seguimiento 80% Lo requiere de manera importante v

Capturar, controlar y archivar los documentos
Atender las solicitudes de requerimientos de sistematizacion de procesos administrativos enviadas a la DGPT por parte de

2 las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado

3 Analizar las solicitudes de requerimientos de sistematizacion de procesos administrativos enviadas a la DGPT por parte
de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado

4 Distribuir las solicitudes al area responsable para su atencion

5 Dar Seguimiento a las acciones que realiza el personal, para el cumplimiento del requerimiento del sistema informatico

6 Mantener un vinculo de comunicacién con la Dependencia y Entidad la cual solicité el requerimiento informatico

7 Dar Seguimiento a las acciones que realiza el personal responsable del mantenimiento, para el cumplimiento del
requerimiento del sistema informatico

8 Las demas que le confieran las leyes, reglamentos, decretos u otras disposiciones normativas o que le asigne el Director
General de Proyectos de Tecnologias de Informacion

9 Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que se
maneja y genera en cada area.

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Administracién de proyectos 2A5

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Analisis de informacion 2A5

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Servicio al cliente / usuario 2A5

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Simplificacién de tramites 2A5

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIl 'y Articulo 42 Fracciones 1V y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion 1.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.
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Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.
Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16, 17, 31 Numeral 4 y 38.
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