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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: viernes, 28 de junio de 2019

SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

COORDINADOR DE SOPORTE A LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

ESPECIALISTA DE INNOVACION EN IMPLEMENTACION DIGITAL

$0
0
INTERMEDIO

PROFESIONAL

ING. INFORMATICA

ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES
LIC. INFORMATICA'Y ADMINISTRACION
LIC. SISTEMAS DE INFORMACION

INGLES TRADUCCION
MAS DE 5

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 Direccion General de
Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoraciéon y autorizacion de la Secretaria de Administracion a través de su DGCH, 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)

Coordinar y gestionar la operacion de la infraestructura tecnoldgica
con capital humano especializado y el recurso econdémico asignado,
mediante la aplicacion de normas, politicas y lineamientos que
aseguren la continuidad, confidencialidad, seguridad, integridad y
disponibilidad de la informacién, haciendo cumplir las necesidades
tecnoldgicas que requieren las Dependencias y Entidades del GEA
para brindar servicios de calidad al Ciudadano.

Reglamento Interior de SAE, Manual de Organizacion.

TOMA DECISIONES
MEDIANO

COMPLEJO
ALTA

MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

Induccion al GEA
Induccion a la Dependencia
Induccion al Puesto
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Comunicacion Verbal 80% Lo requiere de manera importante v
Comunicativas Discurso Publico 80% Lo requiere de manera importante v
Expresion Escrita 80% Lo requiere de manera importante v
Manejg d?, Conflictos y 80% Lo requiere de manera importante v
De relacion Negociacion
Trabajo en Equipo 80% Lo requiere de manera importante v
Manejo.de !—!erramlentas de 80% Lo requiere de manera importante v
Operativas Comunicacién
Tecnologias de Informacion 80% Lo requiere de manera importante v
Liderazgo 100% Lo requiere de manera imprescindible v
Directivas Manejo de Personal 100% Lo requiere de manera imprescindible v
Vision Estratégica 40% Lo requiere medio bajo v
Control 100% Lo requiere de manera imprescindible v
Direccion 80% Lo requiere de manera importante v
Evaluacién 100% Lo requiere de manera imprescindible v
Administrativas
Organizacion 80% Lo requiere de manera importante v
Planeacion 80% Lo requiere de manera importante v
Seguimiento 80% Lo requiere de manera importante v

Impulsar proyectos de gestion documental que impacten en el uso de tecnologias de la informacion para la consulta de
documentos digitales.

Administrar el sistema de informacion y gestion documental asi como coordinar y controlar el aplicativo de informacion de

2 contenido fijo donde se administra y controla la integracién, exportacion y accesos a las bases de datos de documentos
digitalizados.

3 Apoyar a las Dependencias y Entidades en la implementacion de médulos de integracion y apoyar en los proyectos de
integracion en las distintas Dependencias y Entidades establecidos por el Gobierno del Estado.

4 Facilitar los procesos de consulta de documentos digitales, mediante la utilizacién de tecnologia Web.

5 Establecer los pardmetros de calidad para los procesos de integracién de documentos digitalizados

6 Asesorar y capacitar en los proyectos de gestion documental aplicando las tecnologias de informacién y estandarizando la
metodologia de digitalizacién en Gobierno del Estado.

7 Revisar los contratos de los mantenimientos que correspondan a esta area y supervisar que se ejecuten de manera
integra

8 Informar de manera puntual las desviaciones que se puedan dar durante el tiempo del contrato y generar y resguardar la
evidencia de que se esté realizando el servicio contratado.

9 Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que se
maneje y genere en el area

10 Las demas que le confiera la normatividad aplicable, o las que el superior jerarquico le asigne en el ambito de sus
funciones.

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Sistemas informaticos para el manejo de archivos MAS DE 5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Manejo de base de datos 2A5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Normas de digitalizacion 2A5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Procesos de digitalizacion 2A5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Application Xtender 2A5
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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 10 Fraccién VIl y Articulo 33 Fracciones IV y XIlI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il.

Plan 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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