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Descripcion de Puesto (DP)
| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

Nivel 2 COORDINACION DE SOPORTE A LAS TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Puesto ANALISTA Y ADMINISTRADOR DE PROYECTOS B

Recursos Econémicos que maneja $0

Cantidad de colaboradores que maneja DE1A2

Tipo de Mando INTERMEDIO

Formacion PROFESIONAL

ING. INFORMATICA

ING. CIENCIAS COMPUTACIONALES

ING. COMPUTACION

ING. SISTEMAS

ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES

ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES SOFTWARE
ING. SISTEMAS DE INFORMACION

ING. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Carrera
ING. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION
LIC. COMPUTACION
LIC. INFORMATICA
LIC. INFORMATICA ADMINISTRATIVA
LIC. INFORMATICA Y ADMINISTRACION
LIC. SISTEMAS COMPUTARIZADOS E INFORMATICA
LIC. SISTEMAS DE INFORMACION
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas INGLES TRADUCCION
Experiencia en el Puesto 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 Direccién General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracién 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
relina la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el
desarrollo profesional.

IV Razon de ser del Puesto

Impulsar el uso de tecnologias de informacion para el
aprovechamiento eficiente de los recursos digitales y

Objetivo del Puesto electrénicos del Gobierno del Estado, a través de una
administracion correcta de usuarios y aplicaciones del Sistema
SIGUE (Sistema Integral para

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Aguascalientes Titulo Tercero, Capitulo Unico; el
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica
Estatal, y demas ordenamientos aplicables al ejercicio de la
funcién publica de

V Responsabilidad del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)



Autonomia TOMA DECISIONES

Impacto MEDIANO
Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad ALTA

Internas MUY CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

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

Catalogo de Competencias Genéricas
Tipo Competencia Nivel de Dominio

Comunicacién Verbal | 80% Lo requiere de manera importante - |
Comunicativas Discurso Publico | 80% Lo requiere de manera importante - |
Expresion Escrita | 80% Lo requiere de manera importante - |
Manelq d(.E'COI’lﬂICtOS y | 80% Lo requiere de manera importante - |
» Negociacion -
De relacion
Trabajo en Equipo | 80% Lo requiere de manera importante - |
Manejo de. Her.r'amlentas | 80% Lo requiere de manera importante - |
. de Comunicacion -
Operativas - logias d
ecnologlas de | 80% Lo requiere de manera importante - |
Informacion -
Liderazgo | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Directivas Manejo de Personal | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Vision Estratégica | 40% Lo requiere medio bajo - |
Control | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Direccion | 80% Lo requiere de manera importante - |
Evaluacion | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Administrativas —
Organizacion | 80% Lo requiere de manera importante - |
Planeacion | 80% Lo requiere de manera importante - |
Seguimiento | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |

IX Funciones Especificas del Puesto

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

Administrar el Sistema SIGUE (Sistema Integral para la Gestién Unica de la Informacion Electrénica)
Controlar los procesos de digitalizacién y consulta de informacion electronica para el GEA

Generar parametros de calidad para digitalizacion de documentos; Apoyar en la busqueda de soluciones que se
ajusten a nuevos proyectos de digitalizacion; Seguimientos a proyectos que incluyan "outsour

Asesorar y capacitacion en los proyectos de gestion documental aplicando las tecnologias de informacion:
Asesorar en la eleccién de equipamiento para proyectos; Generar parametros de calidad para

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

A WODN P

(&)]



X Competencias Técnicas del Puesto

: : Afos de
Area | Competencia | —
experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Administracién de archivos MAS DE 5
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Ley del sistema estatal de archivos MAS DE 5
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Manejo de correspondencia MAS DE 5
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ir'i:]ei\%a: e s [0 &l e 6 MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Analisis y diagnéstico de proyectos MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA . ;
INFORMACION Manejo de base de datos MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA . . ) .
INFORMACION Manejo de licencias MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA o ]
INFORMACION Normas de digitalizacion MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA o <
INFORMACION Procesos de digitalizacion MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA L ]
INFORMACION Application Xtender MAS DE 5
Puesto Qe[ Jefe Inmgdiato Superior y Plan I—JEFE DEL DEPTO

de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos Que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

ANALISTA Y ADMINISTRADOR DE PROYECTOS B



