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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: martes, 21 de julio de 2015
| Datos Generales

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

DIRECCION GENERAL DE SOPORTE A LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

JEFE DEL DEPTO. DE GESTION E IMPLEMENTACION
DIGITAL

Il Ejercicio de Mando

$0
DE1A2
INTERMEDIO

[l Desarrollo Profesional

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

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

NO REQUERIDA

INGLES TRADUCCION
MAS DE 5

IV Razoén de ser del Puesto

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

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 Administraciéon Publica
Estatal, y demas ordenamientos aplicables al ejercicio de la
funcion publica de

V Responsabilidad del Puesto

TOMA DECISIONES
MEDIANO
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Dificultad del Puesto
Creatividad

Internas
Externas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Tipo Competencia

Comunicativas

De relacién

Operativas

Directivas

Administrativas

—_

A W N

VI Complejidad
COMPLEJO
ALTA
VIl Relaciones Profesionales
MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE
VIII Competencias Genéricas
Induccion al GEA
Induccion a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Competencia
Comunicacién Verbal
Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Comunicacion

Tecnologias de
Informacion

Liderazgo

Manejo de Personal
Visién Estratégica
Control

Direccion
Evaluacién
Organizacion
Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto
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Nivel de Dominio

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

Administrar el Sistema SIGUE (Sistema Integral para la Gestion Unica de la Informacion Electrénica)
Controlar los procesos de digitalizacién y consulta de informacion electrénica 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
5 Asesorar y capacitacion en los proyectos de gestion documental aplicando las tecnologias de informacion:
Asesorar en la eleccion de equipamiento para proyectos; Generar parametros de calidad para

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

X Competencias Técnicas del Puesto

Anos de
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Area Competencia experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Administracion 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 asimt‘;s informaticos para el manejode ;g pE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Analisis y diagnéstico de proyectos MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA , i

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 C i

INFORMACION Normas de digitalizacion MAS DE 5
:HESEMQE&";‘\]Y TECNOLOGIAS DE LA Procesos de digitalizacion MAS DE 5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA _— i

INFORMACION Application Xtender MAS DE 5

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 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y
XI.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.

Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16y 17.
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