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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: miércoles, 3 de julio de 2019
Fiatos Geanerales
Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES
Nivel 2 COORDINADOR DE SOPQORTE A LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
Puesto TECNICO DE GESTION E IMPLEMENTACION DIGITAL A
i Dasarollo Protesiongt
Farmacion TECNICO
TEC. INFORMATICA
. TEC. INFORMATICA ADMINISTRATIVA
Carrera TEC. MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTQ Y CONTROL
DIGITAL
TSU INFORMATICA .
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA ¥
Idiomas ' INGLES TRADUCCION
Experiencia en el Puesto 2A5

Este apartado se complementara con la formacion curricular y |a 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 Direccion General de

Capital Humano. Excepcionalmente y previa vatoracion y autorizacién de la

Secretaria de Administracion a través de su DGCH, fa

formacion curricular y experiencia laboral ser4 considerada para la ocupacién del puesto cuando no se redna la totalidad de los requisitos
expuestos en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo profesional.

¥ Responsanilidad dei Pussto

Autonomia NO TOMA DECISIONES
Impacto NINGUNO
VI Cornpleiidud

Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad ALTA

Vi Relaciones Protesionales
Internas MUY CONSTANTE
Externas CONSTANTE

Vit Compatancias Genaricas

Induccién

al GEA

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia
Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Gener'cos

-

Tipo Competencia Compate;ciz
Comunicacion Verbal
Comunicativas Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
De relacion Negociacién

Trabajo en Equipo

Operativas Manejo de Herramientas de
Comunicacién

Tecnolagias de Informacion
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i Ty memea e of Tormcte
X Funonnes Especifings dal Pyssie

Revisar que la informacién de usuarios web y escritorio esté disponible en sistema SIGUE, asi como revisar y mantener la
seguridad de la informacion en sistema SIGUE

2 Coordinar la preparacion de documentos para escanear en proyectos nuevos para SIGUE

Revisar que las imagenes digitalizadas sean de calidad y cumplan con las caracteristicas estandarizadas o bien respaldar

3 y corroborar |as justificaciones de las solicitudes con caracteristicas extraordinarias de las imagenes
4 Capacitar a usuarios para utilizar herramientas de indexacion y brindar soporte a usuarios para consultas o exportacién de
informacién en el SIGUE
5 Crear usuarios nuevos para el SIGUE por medio de tickets
6 Modificar campos para aplicaciones del SIGUE por medio de tickets
7 Instalar el sistema de correspondencia SIGUE
8 Apoyar en Ig difusién la herramienta Application Xtender para nuevas oportunidades en las dreas de trabajo de todas las
Dependencias de Gobierno de! Estado
9 ggr_:_tlrolar la bitacora de entrada y salida de perscnal, asi como llevar el control de bitacora de uso de automdviles de la
10 Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion que se
maneje y genere en &l drea y las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato o la normatividad aplicable.
X Compstencias Tecnicas del Fuesic
Areq Competancia Afios de experiencia
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Administracion de archivos 1A2
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Sistemas informaticos para el manejo de archivos 1A 2
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Kodak capture software 2A5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Normas de digitalizacion 2A5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Application Xtender 2A5
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Nombre y firma dél Ocupante del Puesto Nombre y firna de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccion VIl y Articulo 33 Fracciones IV y XII.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion |1

Pian Estatal de Desarrollo 2016-2022.

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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